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zamaninda yapilmasini saglamak.

takibi ve uygulamasi.

HASSAS GOREV TESPIT FORMU Revize No
Sayfa :1/3
Ust Birim: ILETiSiM FAKULTESI
Alt Birim: DEKAN
Gorevi
Yiiriitecek
. Hassas Gorevler Hassas SSrovin Yorine ot N Personelde
Ira orevin Yerine Getiriimemesinin
No (Hizmetin/Gorevin Adi) Gorevi Olan Sonuclart Risk Diizeyi | Gereken Kontroller/Tedbirler Aranmasi
Personel ¢ Gereken
Kriterler
2547 sayih Yiiksekogretim . o e .
, Egitim Ogretimin aksamasi, T S
Kanunu’'nun 4., 5. ve 16. ligili maddeler ve gereklilikleri
. - . kurumsal hedeflere ulagsmada - .
1 maddelerinde belirtilen amag, ilke . konusunda bilgilendirilme
Dekan aksakliklar yasanmasi, kurumsal | YUksek . .
ve sorumluluklara uygun hareket ) . yoninde gerekli calismalarin
temsil ve vyetkinlikte sorunlar
etmek tamamlanmasi.
yasanmasi.
-Odeneklerin kontroliiniin
yapiimasi, onayl, Gerekli mevzuat
-Maas ve diger 6demelerin L
Dekan aptlmasinin saglanmasi bilgisine
2 Harcama yetkililigi Kamu zarari ve kisi hak kaybi. Yiksek A p' . & . J ve
-lhtiyacin tespit edilmesi, .
I~ mesleki
-Yapilacak harcamalarin ilgili . .
. yeterlilige sahip
mevzuatlar ¢ercevesinde
. . " olmak
gerceklestirilmesinin saglanmasi
Fakiiltede yapilacak islerin yasa, | Dekan -Dekan Yardimcilari, Bolim
tizik ve yonetmeliklere uygun bir Esitim S2retimin aksamasi hak Baskanlari ve Fakiilte Sekreteri ile
3 sekilde  Rektorlik  Makaminin kagb| & ! Yiksek koordineli calisma.
talimatlari dogrultusunda e -Yasa ve yonetmeliklerin diizenli




Dekanlik Makamina teslim edilen
her tirli bilgi ve belgenin
korunmasini saglamak, ilgisiz
kisilerin eline gegmesini dnlemek

Dekan

Hak kaybi, aranan bilgi ve belgeye
ulasilamamasi

Yiksek

Yapilan ise 6zen gosterip dikkat
etmek

Birimlere uygun
gorevlendirilmesi

personelin

Dekan

islerin devamhihigini saglamak

Orta

Uygun gorevlendirmelerin
yaptlmasi ve birimler arasi
koordinasyonun saglanmasi

Stratejik planin uygulanmasi

Dekan

Ust politika belgeleri ile uyum
saglanmamasi,
stratejik planin
uygulanmamasi

sliresinde

Orta

Universitemiz Stratejik Plani
dogrultusunda, Fakdlte
yonetiminin planlama siirecini
izleme ve yonlendirme tedbir ve
calismalari,

Fakdlte birimlerine yonelik
koordinasyon, rehberlik ve
bilgilendirme toplantilari
diizenlenmesi,
periyodik olarak ara asamalarda
birimlerle degerlendirme
toplantilari yapilmasi,
ilgili mevzuatta belirtilen tarihler
dikkate alinarak ¢alisma
takviminin belirlenmesi

idare faaliyet raporlarinin
hazirlanmasi ve raporun istenilen
tarihlerde ist makamlara sunulmasi

Dekan

idarenin itibar  kaybi, siireg
degerlendirmelerinin aksamasi

Orta

Faaliyet raporlarinin
hazirlanmasinda toplanan verive
bilgilerin kesin ve dogru
oldugundan emin olunmasi,
birimlerin performans sistemine
girdikleri bilgilerle faaliyet
raporuna yazdiklari bilgilerin
tutarliginin kontrol edilmesi

Gerekli mevzuat
bilgisine

ve

mesleki
yeterlilige sahip
olmak




Disiplin  sorusturmalarini  gerekli Sorusturma ve mahkeme
8 birimlerce. sUre.si icerisinde Dekan Hukuksal sorumluluk Viiksek sirecinin fakilte aIeyhine
kontrollerine dikkat ederek sonuglanmasina sebebiyet
tamamlanmasini saglamak vermek
Birim web sitesinin Gerekli mevzuat
gilincellenmesi, bilgisine
mevzuat degisiklikleri, 6grenci ve
islerivb. 6nemli hususlarda mesleki
Birim web sitesinin glincellenmesi aninda glincelleme yapilmasi, veri | yeterlilige sahip
9 C " Orta . .
icin ilgili birimlere uyari yapmak Dekan Itibar kaybi duyuru atilmasi vb. islemlerin olmak
sadece web sitesinden sorumlu
olan personel tarafindan
yapilmasinin saglanmasi
Fakultenin  akademik ve idari | Dekan Kaliteli egitimin verilememesi, hak Dekan Yardimcilari, Bolim
birimleri lzerinde genel gézetim ve ve adalet kaybl. Baskanlari ve Fakilte Sekreteriile
10 | denetim gorevini yapmak. Orta is akis slireci ve is akis semalarina
gore koordineli galismak
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
..... [ /2024 wveeeee /2024
Ad-Soyad
Birim Calisma Ekibi Adina imza

imza
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ylrGtlip yaratilmedigini kontrol
etmek

aksamasi, itibar ve hak kaybi

degisiklikleri takip etmek.

-is akis stireglerinin zamaninda
birimlerde yerine getirilmesi
ve ilgili yerlere ulasmasi

HASSAS GOREV TESPIT FORMU Revize No
Sayfa 1 1/2
Ust Birim: ILETiSiM FAKULTESI
Alt Birim: IDARI VE SOSYAL iSLERDEN SORUMLU DEKAN YARDIMCISI
Gorevi
Hassas Yiiriitecek
Hassas Gorevler " : i P
Sira Gorevin Yerine Getirilmemesinin Personelde
Gorevi Olan | Risk Diizeyi Gereken Kontroller/Tedbirler
No (Hizmetin/Gérevin Adi) Personel Sonuglan Aranmasi
Gereken
Kriterler
2547 sayih Yiksekogretim Dekan Egitim Ogretimin aksamasl, -ilgili maddeler ve gereklilikleri
. Yardimcisi kurumsal hedeflere ulasmada o .
Kanununun 4. ve 5. maddelerinde . konusunda bilgilendirilme
1 - . aksakliklar yasanmasi, kurumsal Yiksek . .
belirtilen amag ve ilkelere uygun . . yoniinde gerekli galismalarin
temsil ve yetkinlikte sorunlar
hareket etmek tamamlanmasi
yasanmasi
Dekanin vekalet verdigi zamanlarda Dekan _Gérevin gereklerini
2 Dekanin gorevlerini yerine getirmek Yardimcisi Gorevin aksamasi, hak kaybi Yiksek 8 . . Gerekli
zamaninda yerine getirmek
mevzuat
i i - bilgisine
Akreditasyon, Kalite ve Ar-Ge Dekan _B5liim Akreditasyon, Kalite g
kapsaminda yapilacak calismalari Yardimcisi Kurumsal hedeflere . L ve
3 . . Orta ve Ar-Ge Ekipleri ile .
organize etmek ve denetlemek ulasilamamasi ve itibar kaybi . mesleki
koordinasyonlu galismak -
yeterlilige
Dekan -Tiim personelin mevzuata sahip olmak
Yardimcisi hakim olmalarini ve gerekli
Fakiltede yiritalen is ve islemlerin . durumlarda egitim almalarini
ilgili mevzuata uygun olarak Kamu zarar,, cezai yaptinm, saglamak, mevzuattaki
4 g Ve glnlik is akisi ve idari islerin Yiksek & /




Dekan

-Bolim, 6grenci ve ilgili

. . Yardimcisi birimlerle strekli irtibat
Ogrenci topluluklarinin ve s . .
o N .. - Ogrenciler arasinda kanun disi halinde olmak.
ogrencilerin diizenleyecegi her tirli . . . . Orta .
 leus faaliyetlerin bas gostermesi -Kontrol mekanizmalarini
etkinligi denetlemek . e
isletmek / gelistirmek
Dekan -Bolim ve diger idari
_ irimlerle irtibat icerisi .
Birim Faaliyet Raporu, Birim Ig Yardimeisi g;(:lr::uesrae”:;tl?ael”gifinrrfmlﬁeil\;en
Degerlendirme Raporu, Stratejik Plan Kurumsal hedeflere . -S & . y P .. g .. y
. e e Orta ilgili gerekli is bolima
¢alismalarinin yapilmasini ve ulasilamamasi, verim disiklGga .
) cercevesinde ¢alismalarin
raporlanmasini saglamak 8
yapilmasini saglamak
Dekan -Is akis stireclerinde ve gérev
Yardimcisi tanimlarda belirtilen
Personelin yurattigu hizmetleri Gunluk is akisi ve idari islerin maddelerin siresi icerisinde
Orta oL .
denetlemek aksamasi, hak kaybi ilgili birimlerde yerine
getirilmesini saglamak
Dekan -i¢ kontrol ekibi ile irtibatta
. . Yard . . i i
Etik kurallara uymak, i¢ kontrol ardimaisi Itibar ve hak kaybi, is akisinda kalarak faUaI|YeFIer|n
Orta planlandigi gibi yapiimasinin

faaliyetlerini denetlemek

aksakliklarin yasanmasi

saglanmasi

Gerekli
mevzuat
bilgisine

ve

mesleki
yeterlilige
sahip olmak

HAZIRLAYAN

Birim Calisma Ekibi Adina

imza

ONAYLAYAN

Ad-Soyad
imza
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HASSAS GOREV TESPIT FORMU Revize No
Sayfa 1 1/2
Ust Birim: ILETiSiM FAKULTESI
Alt Birim: EGIiTiM- OGRETiM iSLERINDEN SORUMLU DEKAN YARDIMCISI
Gorevi
Yiiriitecek
Hassas Gorevler Hassas Personelde
Sira Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Gorevi Olan Risk Duizeyi Gereken Kontroller/Tedbirler | Aranmasi
No (Hizmetin/Gorevin Adi) Personel Sonuglari Gereken
Kriterler
2547 sayih Yiiksekogretim Dekan Egitim Ogretimin aksamas|, -ilgili maddeler ve gereklilikleri
. Yardimcisi kurumsal hedeflere ulasmada o .
Kanununun 4. ve 5. maddelerinde . konusunda bilgilendirilme
1 - . aksakliklar yasanmasi, kurumsal Yiksek . .
belirtilen amac ve ilkelere uygun . o yoninde gerekli calismalarin
temsil ve yetkinlikte sorunlar
hareket etmek tamamlanmasi
yasanmasi
Dekanin vekalet verdigi zamanlarda Dekan _Gérevin gereklerini
2 Dekanin gorevlerini yerine getirmek | Yardimcisi Gorevin aksamasi, hak kaybi Yiksek 8 . . Gerekli
zamaninda yerine getirmek
mevzuat
Akreditasyon, Kalite ve Ar-Ge Dekan -Bolum Akreditasyon, Kalite bilgisine
Kurumsal hedeflere S
3 kapsaminda yapilacak calismalari Yardimcisi .\ Orta ve Ar-Ge Ekipleriile ve
. ulasilamamasi ve itibar kaybi . .
organize etmek ve denetlemek koordinasyonlu ¢alismak mesleki
Dekan - B6lim ve idari birimlerle yeterlilige
Yardimcisi irtibat icerisinde ihtiyag sahip olmak
Satin allma./d.ogrudan temin yoluyla Kamu zarari, is akisinda ) duyL{Ian teghlzatl.n terrymm
4 alim siirecinin galismalarini Yiiksek usulline uygun bir sekilde
aksakliklarin yasanmasi N - .
denetlemek saglamak ve bunun igin gerekli
yazismalarin takibini
Ustlenmek
Fakilte Kurulu ve Fakilte Yonetim Dekan - Kurul kararlarini uygulayacak
5 Kurulunda alinan egitim-6gretimile Yardimcisi Cezai yaptirim, egitim-6gretimin Orta ilgili personel ile irtibatta

ilgili kararlarin uygulanmasini takip
etmek

aksamasi, hak kaybi

kalarak kurul kararlarinin
zamaninda uygulanmasi




Akademik Takvimin uygulanmasi, Dekan
is, di is, Gi . e e e - B6lum Baskanliklarinin
yatay gecis, dlkey"gveg|§, .(;Ift an:i dal, Yardimcisi Cezaiyaptirim, egitim-ogretimin . S ! .
6 yan dal, yabanci 6grenci kabuli ve Orta koordinasyonuile gerekli
- . IR aksamasi, hak kaybi X
ogrenci affi ile ilgili calismalarin kontrolleri yapmak
takibini yapmak
Ogrenci sorusturma dosyalarini Dekan Sorusturmanin adaletli, -
. . . - Sorusturmalarin ilgili
izlemek, sorusturmada kurulacak Yardimcisi hakkaniyet ilkelerine uygun .. .
7 : ) . - s . Orta kanun/yonetmeliklere uygun
komisyonlara gorev verilmesi halinde yapilmamasi, 6grenciler arasinda .
.. yaptlmasini temin etmek
baskanlk etmek asayisin bozulmasi
— . Dekan - Bolumler ve idari birimlerle
Ders planlari, dersliklerin dagitimi, - L .
S Yardimcisi T . . irtibat icerisinde gerekli
sinav programlari ile ilgili calismalari Kaliteli egitimin verilememesi, . . .
8 . .. Yiksek diizenlemeleri yapmak ve
planlamak, bu isler icin olusturulacak hak ve adalet kaybi . L
kontrol sisteminin
gruplara baskanlik etmek L .
gelistirilmesi
Dekan - Bolim baskanliklari ve idari
. . s Yardimcisi Dikkate alinmayan sorunlarin birimlerle irtibat icerisinde
Akademik personelin rutin isleyisle - . .. . - . .
o blylimesi ve fakiilte genelinde ¢6zUm arayisina girilmesi.
9 ilgili sorunlarini dekan adina . Orta . -
; - huzurun bozulmasina zemin - Gerekli hallerde rektorlik
dinlemek ve ¢6zlime kavusturmak . .
hazirlamasi birimleri ve uzmanlardan
yardim alinmasi
Dekan . - Bolimler ve idari birimlerle
Dikkate alinmayan sorunlarin e e -
. . Yardimcisi - . . . irtibat icerisinde ¢6ziim
Ogrenci sorunlarini dekan adina blylimesi ve fakiilte genelinde . .
10 Orta arayisina girilmesi.

dinlemek ve ¢6ziime kavusturmak

huzurun bozulmasina zemin
hazirlamasi

- Gerekli hallerde uzmanlardan
yardim alinmasi

Gerekli
mevzuat
bilgisine

ve

mesleki
yeterlilige
sahip olmak

HAZIRLAYAN

Birim Calisma Ekibi Adina

imza

ONAYLAYAN

Ad-Soyad
imza
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Alt Birim: FAKULTE SEKRETERI

Gorevi
Yiiriitecek
Hassas Gorevler Hassas sl : - ‘o : Personelde
Sle)a . o Gorevi Olan S::v;:r\llerme Getirilmemesinin glfk . Gereken Kontroller/Tedbirler Aranmasi
(Hizmetin/Gorevin Adi) Personel ¢ uzeyl Gereken
Kriterler
1 Birim Evrak Ofisi tarafindan EBYS Fakiilte islerin aksamasi ve evraklarin Yiksek Evraklarin takibinin dikkatli bir
Gzerinden gonderilen evraklarin Sekreteri yanlis havalesi sekilde yapilmasi
titizlikle takip edilip, dagitiminin
saglanmasi
2
) ikinci 6gretim licret 6deme
Tahakkuk ve B6lim Bagkanliklariyla Fakulte Kamu zarari Yiksek katsayilarinin géz 6niinde
ikinci Ogretim Ucret Odeme Sekreteri Kisi mali kayip bulundurulmasi ve gelecek aylar | Gerekli
calismalari icin 6ngoritde bulunulmasi mevzuat
bilgisine ve
mesleki
i _ yeterlilige
3 Izne ayrilan ve/veya gérevden ayrilan | Fakilte Gorevin aksamasi Orta Ust yoOneticilerle birimler arasi sahip olmak
personelin yerine gérevlendirme Sekreteri koordinasyonun saglanmasi ve
yapilmasi gorevlendirmenin zamaninda
yapilmasi
4 Fakilte Kurulu, Fakilte Yonetim Fakilte Zaman ve hak kaybi Yiiksek Gorevi siiresi icerisinde yerine
Kurulu ve Disiplin Kurulu kararlarinin | Sekreteri getirmek
yazilmasini ve glvenli bir bicimde
arsivlenmesini saglamak
5 Akademik ve idari personel Fakilte Mevzuata uygunsuzluk, hak kaybi, | Yiksek Yazismalarin mevzuata uygun
sorusturmalarinin personel birimiyle | Sekreteri itibar kaybi, kamu zarari olarak yapilmasini saglamak

takibi




6 Kanun, yonetmelik ve diger Fakilte Hak kaybi, zaman kaybi, cezai Yiksek Yapilan degisiklikleri takip etmek
mevzuatin takibi ve uygulanmasi Sekreteri yaptirim, kaynak israfi
7 idari ve teknik kadro talep ve Fakiilte Hak kaybi Orta Calismalarin planh ve programl
calismalarini takip etmek Sekreteri bir sekilde ylratilmesini
saglamak
8 Temizlik hizmetleri ile cevre Fakiilte Calisma veriminin ve kalitesinin Disuk Gunliik rutin kontrollerin
dizenlemelerinin kontroliini Sekreteri diismesi yapilmasini denetlemek, gerekli
saglamak uyari ve diizenlemeleri saglamak
9 Su, elektrik vb. tiiketim hususlarinda | Fakilte Kamu zarari Yiksek Tlm personele bu konulara riayet
tasarruf saglanmasi Sekreteri etmeleri icin gerekli uyarilarin
yapilmasi
10 Fakiltede siirekli bakima gerek Fakilte Kamu zarari Orta Gorevli personelin periyodik
duyulan cihazlarin (asansor, Sekreteri olarak gerekli kontrolleri
kalorifer, jeneratér vb.) bakimlarini yapmasini saglamak, ariza vb.
takip etmek durumlarda gerekli birimlerle
irtibata gecmek
11 Fakilte ile ilgili her tirlG bilgi- Fakdlte Hak kaybi, aranan bilgi ve belgeye | Yiksek Yapilan ise 6zen gosterip dikkat
belgelerin korunmasini saglamak ve Sekreteri ulagilamamasi etmek, muhteviyati geregi gizlilik
ilgisiz kisilerin eline gegmesini iceren evrakiniletilmesinde kurye
onlemek icin ilgili birimlerle 6nlem (personel) gérevlendirilerek
almak zimmet karsihgi ilgili kisiye
tesliminin; ayni evrakin biro
icerisinde muhafazasi
saglanacaksa kilitli ve dogal
afetlere karsi korunakli yerlerde
bulundurulmasini saglamak
12
Kisi magduriyeti, kamu zarari Sureleri icerisinde tamamlanan
Maas, Ek Ders ve diger 6demelerin Yiksek belgelerin, sistem lzerinden
Tahakkuk birimiyle yapilmasi onaylarinin yapilarak, 6demelerin
yapilmasini saglamak
13 Faklilte mal ve malzemelerinin etkili, | Fakdlte Kamu zarari Orta Fakiltenin her tirlt malzeme
verimli ve ekonomik kullaniimasini Sekreteri kullaniminda ilgili mevzuata

saglamak

uymak, temin edilen mal ve
malzemelerin etkili, verimli ve

Gerekli
mevzuat
bilgisine ve
mesleki
yeterlilige
sahip olmak




ekonomik kullanilmasini saglamak
icin gerekli 6nlemleri almak

14 Universitemiz i¢c ve dis tehditler ile Fakilte Mali kayip, yangin ve diger Yiiksek Alinan tedbirlerin duizenli
dogal afetlere (sivil savunma, yangin, | Sekreteri tehlikelere karsi hazirliksiz ylratilmesi, arag gereg temini ve
deprem, sel, teror, provokasyon vb.) yakalanma personelin egitiminin saglanmasi
karsi koruma ve giivenlik
tedbirlerinin saglanmasi

15 Dersliklerin ders ve sinavlara hazir Fakuilte Sinavlarin aksamasi, sinava Yiiksek Binanin her tiirli kontroliniin
duruma getirilmesi Sekreteri girecek adaylar igin hak kaybi, (temizlik, teknik, 1sinma,

derslerin aksamasi

aydinlatma vb.) yapilmasi

Gerekli
mevzuat
bilgisine ve
mesleki
yeterlilige
sahip olmak

HAZIRLAYAN

Birim Calisma Ekibi Adina

imza

ONAYLAYAN
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Ust Birim: Iletisim Fakiltesi

Alt Birim: Bolim/Anabilim Dah Baskani

Hassas Gorevler Hassas Gorevi Gorevin Yerine Getirilmemesinin Risk . Gorevi Yurutecek Personelde
Sira No ] ] . . Gereken Kontroller/Tedbirler
(Hizmetin/Gorevin Adi) Olan Personel Sonuclar: Duzeyi Aranmasi Gereken Kriterler
) Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal . o Boliimiin aylikli profesori,
Yiksekogretim Kanunu’nun 4. ve 5. e - Ilgili maddeler ve gereklilikleri
] o ] Bolim/Anabilim hedeflere ulagsmada aksakliklar T bulunmadigi takdirde dogenti,
1 maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere . Yiksek | konusundabilgilendirme igin idari .
Dali Bagkani yasanmast, kurumsal temsil ve . o . . dogent de bulunmadig takdirde
uygun hareket etmek. o birimlerle irtibata gecilmesi }
yetkinlikte sorunlar yasanmasi doktor 6gretim Uyesi olmak
Boliimiin aylikli profesorii,
Boliim Bagkanligina ait resmi N . Yazigmalarin mevzuata uygun olarak
Bolim/Anabilim Hak ve itibar kaybi, egitim ve bulunmadig: takdirde dogenti,
2 yazigmalarin mevzuata uygun olarak ve Yiksek | ve zamaninda yapilmasini saglamak .
Dal1 Bagkani Ogretimin aksamasi o ) ) docent de bulunmadig takdirde
zamaninda yapilmasini saglamak icin gerekli 6nlemleri almak .
doktor 6gretim Uyesi olmak
Bo6liim / Anabilim Dali kurul
Ders programi1 ve ders » o )
] o . o Egitim-6gretimin aksamasi, 6gretim toplantilarinin diizenli olarak Boliimiin aylikli profesorii,
gorevlendirmelerinin adil, objektif ve .
. Bolim/Anabilim elemant ve 6grencinin hak kaybi, yapilmasi, 6gretim elemanlari bulunmadig takdirde dogenti,
3 6gretim elemanlarinmn bilim alanlaria . . Yiksek .
o Dali Bagkani kurumsal hedeflerin yerine arasinda koordinasyon saglanmast, dogent de bulunmadig takdirde
ve yetkinliklerine uygun olarak . . )
getirilmemesi glincel kontrollerin yapilmasi, degigsen | doktor 6gretim iiyesi olmak
yapilmasini saglamak
durumlarin programlara yansitilmasi
Egitim 6gretimin aksamasi, mevcut - Bolim / Anabilim Dali kurul
. 6gretim lyelerine asir1 yiik diismesi, toplantilarinin diizenli olarak
Ders dagilim ile Bélim Baskanligt Boliimiin aylikli profesord,
. . tlim zamanin egitime verilmesinin yapilmasi, 6gretim elemanlarindan
kadro yapis1 arasindaki esgiidiimii Bolim/Anabilim ) ) bulunmadig: takdirde dogenti,
4 o zorunluluk haline gelmesi ve Orta ders yogunlugu ve verimi hakkinda .
denetlemek ve kadro ihtiyacini Dal1 Bagkani ) o ) dogent de bulunmadig: takdirde
. aragtirma Ve yayin yapmaya gerekli geri bildirim alinmasi, gerekli kontrol ) )
belirlemek ] ) doktor 6gretim iiyesi olmak
asgari zaman ve kaynagin ile goriisme ve yazigmalarin
aktarilmamast yapilmast
Li st tartn ditzenti sekild BoIim/Anabil Gliven ve itibar kaybi, basar1 kaybi, Enstitl ve idari birimlerle is birligi Bolimiin aylikli profesdrii,
1ISansustu programlarin duzenli sekilde olum/Anabiim 5 i i
5 Progr tercih edilme konusunda geriye Yiksek | icerisinde gerekli koordinasyonu bulunmadi: takdirde dogenti, docent

yiiriitiilmesini saglamak

Dali Bagkani

diisme

saglama

de bulunmadig takdirde doktor
ogretim Uyesi olmak




Erasmus, Farabi, Mevlana gibi degisim

Boélim/Anabilim

Ogrenci ve 6gretim eleman1 hak

kayb1, verimin diigmesi, egitimin

Boliim Degisim Programlari
Koordinatorii ile koordineli olarak
calismak, degisim programlarindan

yararlanan 6grencilerin ders ve not

Boliimiin aylikli profesord,

bulunmadig: takdirde dogenti,

6 programlariyla ilgili ¢alismalari . o . Orta .
ritmek Dali Bagkani istenen dinamizmi edinememesi ve denkligi islemlerinin zamaninda dogent de bulunmadig takdirde
yurutme . - ST
perspektif zayifligi yapilmasini saglamak, yurt i¢i doktor 6gretim iiyesi olmak
baglantilar ve yurt dig ile ikili
anlasmalar yapilmasini saglamak
Boliim / Anabilim Dal1 akademik
. . Boliimiin aylikli profesord,
Bolum faaliyet, stratejik plan, . Egitim-6gretimin aksamasi, Kurumsal kurullarinin zamaninda toplanmasini
. o Bolim/Anabilim bulunmadig: takdirde dogenti,
7 performans kriterlerinin hazirlanmasini hedeflere ulasilamamasi, verim Orta saglamak, donem ve egitim yil1 ile .
Dali Bagkani o ) dogent de bulunmadig: takdirde
saglamak diisiikliigii ilgili gerekli is bolumi ve guncelleme ) )
doktor 6gretim liyesi olmak
paylasiminin yapilmasini saglamak
Secim ve gorevlendirmelerin ilgili
. . o . o mevzuata uygun olarak yapilmasini
Bolimde yapilmasi gereken secim ve Birim ici koordinasyon ve verimin Boliimiin aylikli profesori,
) . . . - . ) o saglamak tizere gerekli dnlemleri . )
gorevlendirmelerin Dekanlikla irtibat Bolim/Anabilim diigmesi, giincel iglerin zamaninda bulunmadigi takdirde dogenti,
8 ] Orta almak, talimatlar1 vermek, .
kurularak zamaninda yapilmasini Dali Bagkani yapilmamasi, yonetim zaafi, kurumsal ) o dogent de bulunmadig: takdirde
diizenlemeleri yapmak, ilgili ) ‘
saglamak hedeflere ulasamama doktor gretim iiyesi olmak
yazigmalarin zamaninda yapilmasint
saglamak
i Birim akademik kurulunu sik sik
Ogrencilerin basari durumlarini ) . . o
Mezun olacak 6grenci profilinde toplamak, derslerin verimi ile ilgili Boliimiin aylikli profesord,
izlemek, bunlarin sonuclarini . o ) o . ) )
) o Bolum/Anabilim zay1flik, yetersizlik ve kalifiye geri bildirim almak, ilgili aksakliklar1 | bulunmadig: takdirde dogenti,
9 degerlendirmek, birim ici ve Dekanlik Orta .
Dal1 Bagkan olmayan diplomali igsiz olgusuna cozmek, boliim icinde ¢ozlilemeyen dogent de bulunmadig takdirde
kapsaminda bilgilendirme ve
) direkt katk1 sorunlarin st birime iletilmesini doktor 6gretim {iyesi olmak
degerlendirme yapmak
saglamak
Ilgili evrak ve yazismalarin
Boliimiin aylikli profesori,
L . . zamaninda iletilmesini saglamak
Raporlu ve izinli 6grencilerin Bolim/Anabilim Ogrenci hak kayb, egitim ve ) ) bulunmadig: takdirde dogenti,
10 ) o Diisiik Uzere denetim ve koordinasyonu .
durumlarini degerlendirmek Dali Bagkan1 Ogretimin aksamast o dogent de bulunmadig: takdirde
yapmak, rapor ve izinlerin geregini . .
) ] doktor dgretim iiyesi olmak
yerine getirmek
. . . .. . . Danismanlik hizmetlerinin koordine Bolimiin aylikli profesdrii,
Ogrenci danismanlik hizmetlerini . . Egitim hedeflerine ulasamama, . ) L
) Bolim/Anabilim ) edilmesi ve periyodik olarak toplanti, | bulunmadig: takdirde dogenti,
11 yapmak ve dgrencilerle toplantilar bireysel sorunlarin artmas, Orta

diizenlemek

Dali Bagkani

motivasyon eksikligi

seminer ve ilgili faaliyetlerin

yapilmasini saglamak

dogent de bulunmadig: takdirde

doktor 6gretim Uyesi olmak




Ek ders 6demeleri ile ilgili belgeleri

Boélim/Anabilim

Ek ders édemelerinin aksamasi, bu
6demeleri hesaba katarak iglem ve

harcama yapan boliim 6gretim

Ek ders ddemeleriyle ilgili bilgi,

belge ve evrakin zamaninda

Boliimiin aylikli profesori,

bulunmadig takdirde dogenti,

12 Yiiksek | degerlendirilip, tanzim edilip ilgili .
zamaninda Dekanliga ulagtirmak Dali Bagkani elemanlarmim 6deme planlarinda L . dogent de bulunmadig: takdirde
. birime iletilmesini saglamak ve bunun
aksama yasanmasi, gereksiz 6deme . . . doktor 6gretim iiyesi olmak
icin gerekli koordinasyonu yapmak
cezalarina maruz kalmalari
Sempozyum, konferans ve panel gibi
faaliyetler diizenlemek, diizenlenmesi
o Kurumsal hedeflere ulagmada Bolimiin aylikli profesorii,
Bilimsel toplantilar diizenlemek, . N icin tesvikte bulunmak, yapilmakta ) )
I Bolum/Anabilim sorunlar yasanmasi, kurumsal ) bulunmadig: takdirde dogenti,
13 Bolimin bilimsel arastirma ve yayin Orta olan benzer faaliyetlerden B6lim .
] Dali Bagkani monotonluk, aragtirma boyutunda docent de bulunmadig takdirde
giiciinii artirici tesvikte bulunmak o personelini haberdar etmek, tesvik . .
yetersizlik ve zayiflik ) doktor gretim tiyesi olmak
etmek, motive etmek ve yayin yapma
ile ilgili bilgilendirmek
o Kurul toplantilarina katilmak, Béliimiin aylikli profesori,
. . . Béliim ve Dekanlik arast iletisim . .
Fakilte Kurulu toplantilarina katilarak Bolum/Anabilim . o mazereti s6z konusu ise bunu bulunmadig: takdirde dogenti,
14 o . zayifligi, koordinasyon eksikligi ve Orta . i .
Bolimi temsil etmek Dal1 Bagkani T iletmek ve yerine Bélum Bagkan dogent de bulunmadig: takdirde
idari iglerde aksama . . )
Yardimcisini vekil tayin etmek doktor 6gretim Uyesi olmak
Ogretim elemanlarryla gerekli
Sinav programlarinin akademik toplantilarin yapilmasi, simav Bolimin aylikli profesori,
15 takvimde belirlenen tarihlerde ilan Bolum/Anabilim Ogrenci hak kaybu, egitim ve dgretim Viksek programlarinin ilgili yerlerde (B6lum | bulunmadig: takdirde dogenti,
Ukse
edilerek ilgili tarihlerde Dali Bagkani aksamasi panosu, web sayfasi vb.) zamaninda docent de bulunmadig takdirde
gerceklestirilmesini saglamak duyurulmasini saglamak ve doktor 6gretim {iyesi olmak
uygulanmasint denetlemek
) o L . Boéliimiin aylikli profesori,
. . Bolum 6gretim elemanlar ile iletigim [1gili akademik dénemde B6lim
Akademik yila baglamadan dnce Bélum | Bolim/Anabilim bulunmadigi takdirde dogenti,
16 ve koordinasyon eksikligi, ig Orta Kurul toplantisinin yapilmasini .
Kurulu toplantist yapmak Dal1 Bagkant o docent de bulunmadig takdirde
boliimiiniin, islerin aksamasi saglamak )
doktor 6gretim Uyesi olmak
Ogretim elemanlari tarafindan sinav Boliimiin aylikli profesorii,
17 Bagari notlarinin zamaninda elektronik Bolim/Anabilim Zaman kaybu, islerin aksamast, yanlis Vilksek notlarmin girilip girilmediginin bulunmadigi takdirde dogenti,
UKse!

ortama verilmesini saglamak

Dali Bagkani

islem yapilmasi, hak kaybi

kontrol edilerek gerekli durumlarda

uyar1 yapmak

docent de bulunmadig takdirde
doktor 6gretim Uyesi olmak




Do6nem sonu akademik ve genel durum

Boélim/Anabilim

Akademik olarak kurumsal
hedeflerden sapma, bagibosluk

Her akademik dénem sonunda siirecle
ilgili egitimsel ve sosyal bakimdan

degerlendirmelerin yapildigi, mevcut

Boliimiin aylikli profesord,

bulunmadig: takdirde dogenti,

18 duygusunun ve gérinimiinin Orta .
degerlendirme toplantisinin yapilmast Dal1 Bagkan . o . duruma iligkin bilgi ve sikayetlerin dogent de bulunmadig: takdirde
olusmasi, motivasyon eksikligi, verim . ) )
Ust birime iletildigi toplantilar doktor 6gretim {iyesi olmak
diisiikliigi
yapilmast
Periyodik faaliyetlerin zamaninda
Birim ici koordinasyon ve verimin yapilmasini saglamak tizere gerekli Boliimiin aylikli profesorti,
Boliimde yapilmast planlanan »
T Bo6lim/Anabilim diismesi, glincel islerin zamaninda ve talimatlarin verilmesi, gerekli is bulunmadig: takdirde dogenti,
19 etkinliklerin planlama ve ) ) Orta ) .
. o ) Dali Bagkam geregince yapilamamasi, yonetim béluminin yapilmasi, aktiiel denetim | dogent de bulunmadig: takdirde
organizasyonun gerceklestirilmesi. o ) )
zaafi, kurumsal hedeflere ulagamama ve periyodik raporlama ve doktor 6gretim iiyesi olmak
yazismalarin yapilmasi
L Boliimiin aylikli profesorii,
Bolum 6gretim elemanlarinin Universite . . . .
i S Bolum/Anabilim - ) Ogretim elemanlarina gerekli bulunmadig: takdirde dogenti,
20 ve YOK otomasyonlarindaki bilgileri Hak kaybi, itibar kaybi Yiksek .
Dali Bagkani duyurulart yapmak docent de bulunmadig takdirde
giincel tutmalarini saglamak i
doktor 6gretim Uyesi olmak
Boliimiin aylikli profesorii,
. . - . o Web sayfalarini kontrol ederek
Bolum/Anabilim Dali web sayfalarinin Bolum/Anabilim Hak kaybu, islerin aksamasi, yanlis . . bulunmadig: takdirde dogenti,
21 ) Yiksek | gerekli giincellemelerin zamaninda .
giincel tutulmasini saglamak Dali Bagkant islem yapilmasi docent de bulunmadig takdirde
yapilmasini saglamak )
doktor 6gretim Uyesi olmak
Fakiltede yiruttlen Kalite ve o o Boliimiin aylikli profesord,
. . . Bolumde ilgili galisma ekiplerinin
Akreditasyon galismalarini takip etmek, | Bolim/Anabilim o ) o bulunmadigi takdirde dogenti,
22 L Tenkit, itibar kaybi Orta bagskanlari ile koordineli olarak .
Bolimde konu ile ilgili ¢alismalarin Dali Bagkani Lsmak docent de bulunmadig takdirde
- - caligma )
titizlikle yuratilmesini saglamak doktor 6gretim Uyesi olmak
. Bo6lim 6gretim elemanlarini konunun
Sorumlu bulundugu alanlardaki mal ve Bélimiin aylikli profesori,
) . . gerekliligi hakkinda bilgilendirmek, ) )
malzemeleri korumak, kaynaklarin Bolim/Anabilim . bulunmadig: takdirde dogenti,
23 Kamu zarari, itibar kaybi Orta kaynaklarin etkili, verimli ve

verimli ve ekonomik kullanilmasini Dali Bagkani docent de bulunmadig takdirde
ekonomik kullanilmasini saglamak . .
saglamak . . . doktor dgretim iiyesi olmak
icin gerekli 6nlemleri almak
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
..... [o....../2024 cevenend 2024
Birim Calisma Ekibi Adina Ad-Soyad
Irnza ana
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. . . . L. . . Gorevi Yiritecek
Hassas Gorevler Hassas Gorevi Gorevin Yerine Getirilmemesinin Risk
Sira Gereken Kontroller/Tedbirler Personelde Aranmasi
(Hizmetin/Gérevin Adi) Olan Personel Sonuglari Diizeyi
No Gereken Kriterler
Egitim 6gretimin aksamasi,
Bolum 6gretim tyelerinin/ gorevlilerinin ilgili
Yiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. kurumsal hedeflere ulasmada
Ogretim maddeler ve gereklilikleri konusunda
1 maddelerinde belirtilen amag ve o N aksakliklar yaganmasi, kurumsal Yuksek
Uyesi/Gorevlisi bilgilendirilmesi, durumun hassasiyeti
ilkelere uygun hareket etmek temsil ve yetkinlikte sorunlar . o
baglaminda iletisim kurulmasi. Yiksekogretim
yasanmasl kurumlarinda
Guven ve itibar kaybi, basari kaybi, Egitim 6gretim baslamadan akademik takvimin s A
Egitim-0gretim faaliyetlerinin Ogretim gorevli 6gretim
2 . tercih edilme konusunda geriye Yiksek | incelenmesi, ders programlarinin ve sinav tiyesi/6gretim
zamaninda uygulanmasini saglamak Uyesi/Gérevlisi Y J
disme uygulamalarinin planlanmasi gorevlisi olmak,
Bologna ders paketlerinin girisini yapmak, .
B6llim akademik hedeflerine ulasmada, Bolim akademik ¢alismalarinin Baskanlik ve Gyeler Gerekli  mevzuat
Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve . bilgisine
Ogretim derslerin diizenli ve eksiksiz arasinda kurulan bir koordinasyonla yuriitilmesi, ve
3 planlanmasi galismalarina katilmak, ders . Yiksek
Uyesi/Gorevlisi yiritiilmesinde sorunlar yasanmasi, ders iceriklerinin giincel ve yetkin hazirlanmasi ve mesleki yeterlilige
programlarinin eksiksiz yaratalmesini sahio olmak
Ogrenci hak kaybi ilgili komisyonlarin kurulup esgiidim saglanmasi P
saglamak tizere hazir bulunmak
Ogrenci danismanlik hizmetlerine Ogrenci hak kayb, egitim ve
katiimak, Ogretimin aksamasi, 6grencinin
Ogretim Danisman 6gretim lyelerine ilgili hususlarda
4 6grencilerin bolim ve gevreye uyum . ¢evre ve kurumla uyumlu bir Orta
Uyesi/Gorevlisi bilgilendirme yapilmasi ve egitimin saglanmasi
(oryantasyon) saglamalarina yardimci O0grenim sireci gegirmesinde
olmak aksakliklar yasamasi




Dekanlik Makami ve Bolim

Baskanliginin 6ngordiigu toplantilara

Ogretim

Akademik ve idari islerin
yuritilmesinde gerekli olan

Dekanlik-Bolim koordinasyonunda

Koordinasyonun saglanabilmesi i¢in gerekli

iletisim aginin kurulmasi, 6gretim Uyelerine

. Orta yazili ve sozli olarak toplantilarin 6nceden
(egitim-6gretim, sosyal ve kilturel) Uyesi/Gérevlisi aksamalar olugmasi ve gerekli bilgi
bildirilmesi, Gyelerin de katilamayacak olmalari
katilmak, faaliyetlere destek vermek ve iletisim aginin saglanamamasi
durumunda mazeretlerini dnceden bildirmeleri
Kurumun dénemsel ¢alismalarinin
Bolim egitim-6gretim faaliyeti, Bolim akademik ve idari
guncellenmesi ve ileriye taginmasi igin
stratejik plan, performans kriterleri Ogretim faaliyetlerinde aksama,
. Yiksek | esglidimiin dneminin vurgulanmasi ve bu
gibi her yil yapilmasi zorunlu Uyesi/Gérevlisi koordinasyon eksikligi ve kamu
yonde belli kriterlerin diizenliligi i¢in caba sarf
calismalara destek vermek zarari
edilmesi
Etik kurallara uymak, i¢ kontrol B
Akademik hedeflerden sapma, idari Ogretim Uyelerinin/gérevlilerinin ilgili deger ve
faaliyetlerini desteklemek, hassas Ogretim
B koordinasyonda aksakliklar, Yiksek | normlari koruma ve uygulama konusunda
gorevleri bulundugunu bilmek ve buna | Uyesi/Gorevlisi
kurumsal yetkinlik ve temsil sorunu hassasiyet gostermeleri, bilgilendirilmeleri
gore hareket etmek
Ogretim Gyelerinin donemsel olarak makul bir
Kurumsal hedeflerin en 6nemli
Bilimsel arastirmalar yapmak ve sayida bilimsel ¢alismalar yiritmelerinin
kisimlarindan olan akademik
bilimsel alanda ulusal ve uluslararasi Ogretim kurumsal hedefler igcin dGneminin toplantilarda
. arastirmalarin yeterli sayida / Orta
kongreler diizenlenmesine yardimci Uyesi/Gérevlisi vurgulanmasi, bu baglamda dénem verilerinin
diizeyde yapilmamasi, arastirma
olmak toplanmasi, gerekli arastirmalar icin destek
Universitesi vasfinin kaybi
sunulmasi
Ulusal ve uluslararasi diizeyde
Belirlenen Farabi, Erasmus ve Mevlana Degisim
Erasmus, Farabi ve Mevlana gibi akademik kaliteye ulasilmasinda
ve Cift Anadal ve Yandal programlari
degisim programlari ile Cift Anadal ve Ogretim aksakhklar yasanmasi, kurum igin
Yiksek | koordinatorlerinin isleyisi takip etmesi, yurt ici

Yandal programlariylailgili galismalari

yurtutmek

Uyesi/Gorevlisi

akademik hedeflere ulasilamamasi,
mezun profilinde gerekli yetkinligin

saglanamamasi

ve yurt disi 6grenci ve 6gretim elemani

degisiminin saglamasi

Yiksekogretim
kurumlarinda
gorevli 6gretim
Uyesi/6gretim
gorevlisi olmak,
Gerekli
bilgisine
ve

mesleki yeterlilige
sahip olmak

mevzuat




Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik

kullanilmasini saglamak, kendisine

Ogretim

Kamu zarari, kurumsal hedeflere

Bolim 6gretim Uyelerinin/gorevlilerinin ilgili
maddeler ve gereklilikleri konusunda

bilgilendirilmesi, kaynaklarin etkin kullaniimasi

10 tahsis edilen ofisin kullaniimasi ve . Orta
Uyesi/Gérevlisi ulagsmada aksamalar, hak kaybi durumunun hassasiyeti baglaminda iletisim
korunmasi konusunda ilgililere
kurulmasi, kamu mallarinin korunmasi igin
yardimci olmak
esgudim saglanmasi
Dekan, Dekan Yardimcilari, B6lim Dekan, Dekan Yardimcilari, Bolim Baskani ve
Bagkani, Boliim Bagkan Yardimcilari, Ogretim Anabilim Dali Bagkaninin verecegi akademik ve
11 . Akademik ve idariislerde aksama Yiiksek
Anabilim Dali Baskaninin verecegi Uyesi/Gorevlisi idariislerin titizlikle yerine getirilmesi, mazereti
akademik ve idariisleri yapmak olmasi halinde bunun énceden bildirilmesi
Dekanlik tarafindan gérevlendirilen 6gretim
Sosyal, kilturel, spor vb. Uyelerinin Fakilteyi temsil eden spor takimlari,
Fakulteyi temsil eden 6grenci Ogretim
12 . faaliyetlerde aksama, 6grenciler Orta folklor, tiyatro vb. ekiplerinin etkinliklere
gruplarina akademik liderlik yapmak Uyesi/Gorevlisi
arasi sorunlar ¢tkma riski hazirlanmasinda antrenérliik / danismanlik vs.
gorevlerini Gstlenmesi.
Ders ve sinav programlarinin
Ogretim Ders ve sinav programlarinda ve Bolim sinav ve ders programlarini hazirlayacak
13 hazirlanmasi ¢alismalarina katilmak ve . Orta
Uyesi/Gérevlisi | akademik igleyiste aksama komisyona yardimci olmak
sinavlarda gézetmenlik yapmak
Sorumlu oldugu derslerin eksiksiz
yuratilmesini ve sinavlarin .
Ogretim Ogrenci hak kaybi, egitim- Ders yurutmeleri ve sinav uygulamalarinin
14 programdaki tarih ve saatlerine uygun Yiksek

sekilde yapilmasi ve siresi icerisinde

sonuglariilan etmek

Uyesi/Gérevlisi

o6gretimin aksamasi

planlanmasi

Yuksekogretim
kurumlarinda
gorevli 6gretim
Uyesi/6gretim
gorevlisi olmak,
Gerekli
bilgisine
ve

mesleki yeterlilige
sahip olmak

mevzuat

HAZIRLAYAN
o] ....[2024

Birim Calisma Ekibi Adina
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Alt Birim: ARASTIRMA GOREVLISi

Hassas Gorevi Ylrutecek
Sira | Hassas Gorevler GoreviOlan Gorevin Yerine Getirilmemesinin Risk . Personelde Aranmasi
. L o Gereken Kontroller/Tedbirler ]
No (Hizmetin/Gorevin Adi) Personel Sonugclari Duzeyi Gereken Kriterler
Egitim 68retimin aksamasi, kurumsal Bolim arastirma gorevlilerinin ilgili
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5.
Arastirma hedeflere ulasmada aksakliklar maddeler ve gereklilikleri konusunda
1 maddelerinde belirtilen amag ve Yiksek
Gorevlisi yasanmasi, kurumsal temsil ve bilgilendirilmesi, durumun hassasiyeti
ilkelere uygun hareket etmek
yetkinlikte sorunlar yasanmasi baglaminda iletisim kurulmasi.
Asiste edilen 6gretim Uyesinin egitim- Derslerin ve sinav slreglerinin Yuksekogretim
Arastirma gorevlilerinin egitim-6gretim
ogretim sireci ile ilgili destek Arastirma diizenli ve eksiksiz yurutilmesinde kurumlarinda gorevli
2 Yiksek | streclerindekirolleri hususunda hassasiyet
taleplerine yerinde ve zamaninda Gorevlisi sorunlar yasanmasi, 6grenci hak Ogretim
gostermeleri
cevap vermek kayiplar Uyesi/6gretim
Ogrenci danismanlik hizmetlerine Ogrenci hak kaybi, egitim ve gorevlisi olmak,
katilmak, o6gretimin aksamasi, 6grencinin gevre Danisman arastirma gorevlilerine ilgili Gerekli mevzuat
e Arastirma o G bilgisine
3 Ogrencilerin bélim ve gevreye uyum ve kurumla uyumlu bir 68renim Orta hususlarda bilgilendirme yapilmasi ve ve
Gorevlisi
(oryantasyon) saglamalarina yardimci suireci gecirmesinde aksakliklar egitimin saglanmasi mesleki yeterlilige
olmak yasamasi sahip olmak
Koordinasyonun saglanabilmesi icin gerekli
Akademik ve idari islerin
Dekanlik ve B6lim Baskanliginin iletisim aginin kurulmasi, arastirma
ylratilmesinde gerekliolan
Ongordugl toplantilara (egitim- Arastirma gorevlilerine yazil ve s6zll toplantilarin
4 Dekanlik-Boliim koordinasyonunda Orta
ogretim, sosyal ve kiltlrel) katilmak, Gorevlisi onceden bildirilmesi, Gyelerin de

faaliyetlere destek vermek

aksamalar olusmasi ve gerekli bilgi ve

iletisim aginin saglanamamasi

katilamayacak olmalari durumunda

mazeretlerini dnceden bildirmeleri




Bolim egitim-06gretim faaliyeti,

Bolum akademik ve idari

Kurumun dénemsel ¢alismalarinin

glincellenmesi ve ileriye tasinmasi igin

stratejik plan, performans kriterleri Arastirma
faaliyetlerinde aksama, koordinasyon | Yiksek | esgldimin édneminin vurgulanmasive bu
gibi her yil yapilmasi zorunlu Gorevlisi
eksikligi ve kamu zarari yonde belli kriterlerin dizenliligi icin caba
calismalara destek vermek
sarf edilmesi
Etik kurallara uymak, ic kontrol
Akademik hedeflerden sapma, idari Arastirma gorevlilerinin ilgili deger ve
faaliyetlerini desteklemek, hassas Arastirma
koordinasyonda aksakliklar, kurumsal | Yiuksek | normlari koruma ve uygulama konusunda
gorevleri bulundugunu bilmek ve buna | Gorevlisi
yetkinlik ve temsil sorunu hassasiyet gostermeleri, bilgilendirilmeleri
gore hareket etmek
Arastirma gorevlilerinin donemsel olarak
makul bir sayida bilimsel ¢calismalar
Bilimsel arastirmalar yapmak ve Kurumsal hedeflerin en 6nemli
yuritmelerinin kurumsal hedefler igin
bilimsel alanda ulusal ve uluslararasi Arastirma kisimlarindan olan akademik
Orta 6neminin toplantilarda vurgulanmasi, bu
kongreler diizenlenmesine yardimci Gorevlisi arastirmalarin yeterli sayida /
baglamda dénem dénem verilerin
olmak diizeyde yapilmamasi
toplanmasi, gerekli arastirmalar igin destek
sunulmasi
Erasmus, Farabi ve Mevlana gibi Ulusal ve uluslararasi diizeyde
Belirlenen Farabi, Erasmus ve Mevlana
degisim programlariylaiilgili galismalari akademik kaliteye ulasilmasinda
Degisim programi ile Yandal, Cift Anadal
yuratmek, Yandal, Cift Anadal Arastirma aksakliklar yaganmasi, kurum igin
Yiiksek | programlari koordinatérlerinin isleyise
programlarinin isleyisine destek olmak | Gorevlisi akademik hedeflere ulasilamamasi,
destek olmak, yurt igi ve yurt disi 6grenci ve
mezun profilinde gerekli yetkinligin
o0gretim elemani degisimini saglamasi
saglanamamasi
Bolim arastirma gorevlilerinin ilgili
maddeler ve gereklilikleri konusunda
bilgilendirilmesi, kaynaklarin etkin
Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik | Arastirma Kamu zarari, kurumsal hedeflere
Orta kullanilmasi durumunun hassasiyeti
kullaniimasini saglamak, Gorevlisi ulasmada aksamalar, hak kaybi

baglaminda iletisim kurulmasi, kamu
mallarinin korunmasi igin esgidiim

saglanmasi

Yiksekogretim
kurumlarinda gorevli
Ogretim
Uyesi/6gretim
gorevlisi olmak,
Gerekli
bilgisine
ve
mesleki yeterlilige

mevzuat

sahip olmak




Dekan, Dekan Yardimcilari, B6lim Baskani
Dekan, Dekan Yardimcilari, B61Um
ve Anabilim Dali Baskaninin verecegi
Baskani, Bolum Baskan Yardimcilari, Arastirma
10 Akademik ve idari islerde aksama Yuksek | akademik ve idari iglerin titizlikle yerine
Anabilim Dali Bagkaninin verecegi Gorevlisi
getirilmesi, mazereti olmasi halinde bunun
akademik ve idari isleri yapmak
onceden bildirilmesi
Dekanlik tarafindan gérevlendirilen 6gretim
Sosyal, kiltirel, spor vb. elemanlarinin Fakilteyi temsil eden spor
Fakilteyi temsil eden 6grenci Arastirma
11 faaliyetlerde aksama, 6grenciler arasi | Orta takimlari, folklor, tiyatro vb. ekiplerinin Yiksekogretim
gruplarina akademik liderlik yapmak Gorevlisi
sorunlar ¢ikma riski etkinliklere hazirlanmasinda antrenérluk / kurumlarinda gorevli
danismanlik vs. gérevlerini Gstlenmesi. Ogretim
Ders ve sinav programlarinin Uyesi/6gretim
Arastirma Ders ve sinav programlarinda ve BolUm sinav ve ders programlarini . o
12 hazirlanmasi calismalarina katilmak ve Yiksek gorevlisi olmak,
Gorevlisi akademik isleyiste aksama hazirlayacak komisyona yardimci olmak )
sinavlarda gozetmenlik yapmak Gerekli mevzuat
bilgisine
ve
Guven ve itibar kaybi, basari kaybi, Egitim 68retim baslamadan akademik mesleki yeterlilige
Egitim 68retim - faaliyetlerinin Arastirma
13 tercih edilme konusunda geriye Yiksek | takviminincelenmesi, ders programlarinin sahip olmak
zamaninda uygulanmasi Gorevlisi
disme ve sinav uygulamalarinin planlanmasi
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
..... /.......12024 ceeennd 2024
Birim Calisma Ekibi Adina Ad-Soyad
Imza Imza
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Gorevi
Yiiriitecek
Sira Hassas Gérevler Hassas Gorevi | Gorevin Yerine Risk Gereken Personelde
No (Hizmetin/Gérevin Adi) Olan Personel | Getirilmemesinin Sonuglar | Diizeyi Kontroller/Tedbirler Aranmasi
Gereken
Kriterler
is akiginin titizlikle takibi,
Toplantilarin aksamasiveya | Yiiksek Fakulte Kurulu / Yonetim
- I , Kurulu/ Disiplin Kurul
Dekanlik Makaminca gergeklestirilecek kurul ve yap! am?ma5| . "uru u./ |s'|p n Burdi
1 . .. . I karisikhiga sebebiyet verme, Uyeleri, Kalite Danisma
diger toplanti glindemlerini zamaninda ilgili -
o e . . Makam zaman kaybi Kurulu, Béliim Baskanlari vb.
ogretim Uyelerine bildirmek, . o e e .
. . (Ozel Kalem) ilgili 6gretim Uyelerine
Fakilte kurul kararlarinin  (Fakiilte Kurulu, . . g
. - Sekreteri vaktinde bildirim yapilmasi,
Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu) yazilmasi ve S
. . . . . Kurul karar metinlerinin
Fakdlte Sekreterine teslim edilmesi . - .
Fakulte Sekreterinin Gerekli
kontrollinde yazilmasi ve mevzuat
ilgili defterlere gegirilmesi bilgisine  ve
N . T, i leki
Dekanlik Makamiyla ilgili resmi her tirlG bilgi, . Cezai yaptinima - mes e' .Iu
2 . " .0 | Makam Yiiksek karsilasilmamasiicinyapilan | yeterlilige
belgeyi dosyasinda saklanmak Gzere ilgili| .. Kamu zarari, hak kaybi, LT . L X .
, oo S . (Ozel Kalem) ) isin dnemine dair idrakin sahip olmak
birimlere ulastirmak, ilgisiz kisilerin eline . cezai yaptirim i o .
- Sekreteri tekrar gozden gecirilmesi,
gecmesini dnlemek . :
dizenli calisma
3 Dekanlik Makamina gelen resmi evrak, kargo islerin aksamasi ve
. AN Makam -
ve postalar titizlikle takip edip, ilgili kisilere | .. evraklarin kaybolmasi Orta Evraklarin takibi
. . | (Ozel Kalem)
(Dekan/Dekan Yardimcilari/Fakulte Sekreteri) Sekreteri

dagitimini yapmak




Yazi ve duyurulan (EBYS, e-posta, Universite Karisikhiga sebebiyet Orta
. o Makam : e -
ve Fakilte web sitesi, WhatsApp vb. yollarla (Ozel Kalem) verme, Is akisinin titizlikle takibi,
edinilen) titizlikle takip etmek Sekreteri Galisma veriminin dismesi Sureliyazilara zamaninda
cevap verilmesi
Dekan tarafindan takibi yapilan ve dénem sonu Makam Genel isleyisin aksamasi, Orta is akisinin titizlikle takibi,
ve/veya yillsonunda yapilmasi gereken sunum (Ozel Kalem) Calisma veriminin diismesi islerin zamaninda yapilmasi
ve raporlar icin gerekli yazismalari takip etmek Sekreteri
Dekanhk Makaminin talep ettigi yazilarin Karisikhiga sebebiyet Orta Fakilte i¢i koordinasyonun Gerekli
yazilmasi ve duyurularin zamaninda ve etkin | Makam verme, saglanmasi, mevzuat
yollarla (EBYS, e-posta, WhatsApp vb.) | (OzelKalem) egitim-0gretim isleyisinin zamaninda ve dizenli bilgisine  ve
yapilmasi Sekreteri aksamasi calisma mesleki
yeterlilige
Dekanlik Makaminca (Dekan/Dekan Karisikhiga sebebiyet Orta Fakiilte ici koordinasyonun sahip olmak
Yardimcilari/Fakulte Sekreteri) istenen resmi | Makam verme, saglanmasi,
yazilarin  ciktisinin  alinmasi, ¢ogaltiimasi, | (Ozel Kalem) egitim-0gretim ve genel zamaninda ve dizenli
taranmasi ve ilgili birimlere teslim edilmesi Sekreteri isleyisin aksamasi calisma
Genel isleyisin aksamasi Orta Bliro malzemelerinin titizlikle
. = . Makam o
Biro(Dekanlik ve Ozel Kalem) sarf ve teknik . takibi
. . - (Ozel Kalem)
malzemelerinin eksiklik ve ariza takibi .
Sekreteri
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
..... [ /2024 cevereeef v /2024
Ad-Soyad
Birim Calisma Ekibi Adina imza

imza
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Sira Hassas Gorevler Hassas Gorevi Olan Gorevin Yerine Risk 3 Gorevi Yiiriitecek Personelde
No (Hizmetin/Gérevin Adh) Personel Getirilmemesinin Sonuglari Diizeyi Gereken Kontroller/Tedbirler Aranmasi Gereken Kriterler
Personel isleri Hak kaybi Yiksek Gorevle ilgili mevzuat
1 bilgisine sahip olmak,
2547, 657 ve 2914 Sayil (;R/Inzskleklalanda tecribeli
!(anun uyarinca yapilan Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi _isi yapabilme yetenegine
islemler. .
sahip olmak,
-EBYS, PBS sistemleri
hakkinda bilgi sahibi olmak
Personel i§|eri Yiksek | Takip islemlerinin yasal stre icerisinde yapilmasi. Gorevle ilgili mevzuat
5 Personelin tiim 6zllk isleri ile ilgili bilgi ve belgelerin bilgisine sahip olmak,
Akademik ve idari ilgili Gst birime bildirilmesi -Mesleki alanda tecriibeli
personellerin géreve Hak kayb, itibar kaybi, olmak,
baglamasi, ayrilma,, ilisik zaman kaybi -Isi yapabilme yetenegine
kesme islemleri sahip olmak,
-EBYS, PBS sistemleri
hakkinda bilgi sahibi olmak
Personel i§|eri Hak kaybi hukuki sorunlar Yiksek | Takip islemlerinin yasal siire icerisinde yapilmasi Gorevleilgili mevzuat
3 bilgisine sahip olmak,

Ogretim elemanlarinin
yeniden atanma islemleri

-Mesleki alanda tecribeli
olmak,

-Isi yapabilme yetenegine
sahip olmak,

-EBYS, PBS sistemleri
hakkinda bilgi sahibi olmak




Akademik/idari Personel
Sorusturmalarinin dekanhk
tarafinda yapilacak
yazismalarini tamamlamak

Personel isleri

Hukuki yaptirimlar

Yiksek

2547 ve 657 sayili Kanunlar ve diger ilgili mevzuat
uyarinca tim islemleri titizlikle takip edilir

Gorevleilgili mevzuat
bilgisine sahip olmak,
-Mesleki alanda tecribeli
olmak,

-Isi yapabilme yetenegine
sahip olmak,

-EBYS, PBS sistemleri
hakkinda bilgi sahibi olmak

Kadro taleplerinin
Rektorluge iletilmesi

Personel isleri

Hak kaybi

Yiksek

Mevzuat takibi, B6lim taleplerinin kontroll ve
Norm/Norm Disi kadrolarin talebi

Gorevle ilgili mevzuat
bilgisine sahip olmak, -
Mesleki alanda tecribeli
olmak,

-Isi yapabilme yetenegine
sahip olmak,

-EBYS, PBS sistemleri
hakkinda bilgi sahibi olmak

izin ve Rapor islemleri

Personel isleri

Hak kaybi

Orta

izin, mazeret izni ve rapor islemleri kayitlarinin
tutulmasi, Akademik Personelin Aylik izin listelerinin
eklenmesi.

Gorevle ilgili mevzuat
bilgisine sahip olmak,
-Mesleki alanda tecribeli
olmak,

-Isi yapabilme yetenegine
sahip olmak,

-EBYS, PBS sistemleri
hakkinda bilgi sahibi olmak

Mal Bildirim Formlari

Personel isleri

Hak kaybi

Orta

Personelden alinan formlarin Rektorliige bildirilmesi

Gorevle ilgili mevzuat
bilgisine sahip olmak,
-Mesleki alanda tecribeli
olmak,

-Isi yapabilme yetenegine
sahip olmak,

-EBYS, PBS sistemleri
hakkinda bilgi sahibi olmak

Sareli yazilarin takibi,
gelen yazilarin kayitlar

Personel isleri

Birime iliskin belge
eksiklikleri tekid durumuna
disme

Yiiksek

Sureli yazilar ile ilgili takvim hazirlanmasi

Gorevle ilgili mevzuat
bilgisine sahip olmak,
-Mesleki alanda tecrubeli
olmak

-isi yapabilme yetenegine
sahip olmak,

-EBYS, PBS sistemleri
hakkinda bilgi sahibi olmak




10 Personel isleri Bolim ve Anabilim Dalini Yiiksek | isTakibinin diizenli yapiimasi ve is akis diizenine Gorevle ilgili mevzuat
ligilendiren islerde aksama uyulmasi. bilgisine sahip olmak,
meydana gelir. - Mesleki alanda tecriibeli

Boliim /Anabilim Dali olmak,

Baskan Secimi islemleri -Isi yapabilme yetenegine
sahip olmak,
-EBYS, PBS sistemleri
hakkinda bilgi sahibi olmak

1 Personel isleri Hak kaybi Orta Fakilte etik kurula basvurularin sonuglandiriimasi Gorevleilgili mevzuat

Dekanlik¢a bilgisine sahip olmak,
gorevlendirildigi fakulte -Mesleki alanda tecribeli
etik kurulla gelen yazilarin olmak,
etik kurula sevkini ve -isi yapabilme yetenegine
sonuglarin ilgili birimlere sahip olmak,
gonderilmesi islemleri -EBYS, PBS sistemleri
hakkinda bilgi sahibi olmak
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
..... /........[2024 weveeee] w2024
Ad-Soyad
Birim Calisma Ekibi Adina
imza
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S Risk Dizeyi
lilr(‘;‘ Hassas Gorevler Riskler (Yuksek-Orta- Gerekli Kontroller/Tedbirler
Diisiik)
Fakiiltede gorev yapan personelin maas, ek ders, sinav
tcretleri, yurt igi/yurt d olluk, jiiri 6demeleri ve . Birimler arasi koordinasyon saglanmasi ve zamaninda yapilmasi,
Y yurt ieUyurt it yoruk, Ju . " | Hatali 6deme yapilmasi, hak kayb1, kamu . R . y., £ B, yap
1 sosyal yardimlar ile ilgili tahakkuk, bordro islemlerini . Yiksek kanun, yonetmelik ve tebliglerdeki degisiklikleri takip etmek
o zararl, cezai yaptirim
ylrutmek, yazigmalarim1 yapmak, zamaninda ve
eksiksiz 6denmesini saglamak
Maasg hazirlanmasi sirasinda akademik ve idari . Al .. .
] R o . . . Kisilerin mevzuata hakim olmasini ve birimler arasi koordinasyonun
2 Personelden kesilen kesintilerin dogru ve eksiksiz Kamu ve kisi zarari, cezai yaptirim Yiksek saglanmast
yapilmasi, ilgili birim/kurumlar arasi yazigmalarini
zamaninda yapilmasinin saglamak
3 Dogum, Giyim ve 6liim yardimlarina iligkin tahakkuk Kisi/kamu zararina  Sebebiyet Yiiksek Gerekli evraklarin zamaninda ve  eksiksiz olarak
evraklarini hazirlamak verme, cezai yaptirim hazirlanmasini saglamak igin gerekli kontrollerin yapilmasi
4 | Her ayn 6deme igin Odeme emri belgesi diizenlenmesi Kamu zararina Sebebiyet verme Yiiksek Kor_1tr(')IIer"|n dogru ya_pllmaSI, belgelerin zamaninda ve
riski eksiksiz diizenlenmesi
SGK’na elektronik ortamda gonderilen .
5 o o ; ) | Kamu zararina sebebiyet verme, hak Yilksek Hata kabul edilemez
keseneklerin dogru, eksiksiz ve zamaninda génderilmesi kaybi, cezai yaptirim
Akademik / idari personellerin SGK giris v L . .
6 ade /. da pe_so ellerin SGK giris ve Ceza ve islerin aksamast Yiksek SGK giris ve ¢ikiglarinin zamaninda yapilmasi
cikiglarmi sisteme girmek
7 Fz?lkl'l_lt_ed_en ) ayrilan  personele  Maas  Nakil idari para cezast, hak kaybr Yiiksek Birimler arasi iletisimin saglanmasi ve iglerin zamaninda
Bildirimi duizenlemek yapilmast
8 BurSIyer ve SFajyer ogrencilere aIF Slgorta ise giris ve Kamu zararina sebebiyet verme, idari Yiiksek Ogr_en01l§re a11i bl?gl ve bel_gelerm zarpamt}da ve ek51k_s1_z olarak
cikis iglemleri ve Beyanname verilmesi teslim edilmesi icin gerekli kontrollerin saglanmasi, Birimler arasi
para cezasi, hak kayb1 . M
koordinasyon saglanmasi
9 Syrekll - Gec_;_lu- _Dfalml Isgll_ere glt pua_mtapn Kisi zarar1, Hatali Odeme yapilmas1, hak Yiiksek Puvantaj diizenlenmeden dnce is¢inin izin, rapor vb. islemlerinin
diizenlenmesi ve izin belgesi verilmesi kayb1 saglanmasi
10 Bolim baskanliklarindan gelen akademik ve tegvik Kisi kaybs Yiiksek Tablolarin birlestirilip génderilmesi

sonuglarini ilgili birimlere EBYS ve mail olarak
ulastirmak

Hazirlayan
../...2024

Birim Calisma Ekibi
Adi-Soyadi
Imza

Onaylayan
..1...12024

Adi-Soyadi
fmza
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Alt Birim: Malzeme Satin Alma islemleri Personeli

Hassas
Sira Gorevler ggsr?a?/si Olan Gorevin Yerine Risk Gereken Kontroller/Tedbirler Gorevi Yurutecek Personelde
No (Hizmetin/Gore Getirilmemesinin Sonug¢lar: Duzeyi Aranmasi Gereken Kriterler
. Personel
vin Adi)
1 Fakdlte Malzeme Satin [Kamu zararl, satin alma Yuksek 657, 2547,5018 say111 kanunlarda
Birimlerince | Alma Islemleri | gijrecinin uzamasi ya belirtilen ilgili maddelere gore
Malzeme Personeli/ gerceklesmemesi Kontrollerin dogru islem yaparak dikkatli, guvenilir,
Istegi Fakiilte | Satin Alma yapilmasi, ihtiyaglarin talebe | titiz, arastirmaci ve ehil olmasi
Dekanligina (Piyasa Fiyat uygun sekilde belirlenmesi
Gonderilir Arastirma)
Komisyonu
2 Alinacak Malzeme Satin Yuksek Gizlilige dnem vermek, 657, 2547,5018 sayili kanunlarda
Malzeme Alma Tslemleri personelin gerekli egitimleri belirtilen ilgili maddelere gore
Yuksel_< Biitce Personeli/ Haks1z rekabet, kamu zarar1, a.l.ma51_n1 "saglamak ve b}lgllerlm 1§1§m yaparak dlkkatll,.guvenlllr,
Gerektiriyorsa Satin Alma N . . stirekli guncel tutmak, 6denek titiz, arastirmact ve ehil olmasi
. . . menfaat saglama, iglemlerin L
Ihale Yoluyla, (Piyasa Fiyat durumunun kontrold, piyasa
. A uzamasi veya
Gerektirmiyorsa | Arastirma) erceklesememesi arastirmasinda rekabet ortaminin
Teklif Yolu Ile | Komisyonu gereeries saglanmasi
Satin Alma
Sureci Isler
3 - . Malzeme Satin | Biitge ag1g1 verilmesi, Yuksek Hazirlayan personelin yeterli bilgi | 657, 2547,5018 sayili kanunlarda
Piyasa Fiyat . . el O - . . o .
A Alma Islemleri egitimogretim hizmetlerinin ve tecriibeye sahip olmasi, belirtilen ilgili maddelere gore
ragtirmast . . . A
Yapthr Personeli/ aksamasi gelecek yillarda olacak islem yaparak dikkatli, guvenilir,
P Satin Alma harcamalarin 6ngorulebilmesi titiz, arastirmaci ve ehil olmasi
Malzemenin (Piyasa Fiyat
Tahmini Fiyati y y
Ogrenilir Arastirma)
Komisyonu
4 Harcama Malzeme Satin |  Biitge agig1 verilmesi, Yiksek Hazirlayan personelin yeterli bilgi | 657, 2547,5018 sayili kanunlarda
Yetkilisi Alma Islemleri | egitimogretim hizmetlerinin ve tecriibeye sahip olmasi, belirtilen ilgili maddelere gore
Malzemenin Personeli/ aksamasi gelecek yillarda olacak islem yaparak dikkatli, guvenilir,
Alinmasi Satin Alma harcamalarin 6ngorilebilmesi titiz, arastirmaci ve ehil olmasi




Yonunde Onay | (Piyasa Fiyat
Verir Arastirma)
Komisyonu
5 Malzeme Satin Haksiz rekabet, kamu zarar1, | Yuksek Teklif yapilacak firmalarin titiz 657, 2547,5018 sayili kanunlarda
Alma Islemleri | menfaat saglama, islemlerin bir sekilde tespit edilmesi belirtilen ilgili maddelere gore
Teklif yapilacak | Personeli/ uzamasl veya islem yaparak dikkatli, guvenilir,
firmalar Satin Alma gerceklesememesi titiz, arastirmaci ve ehil olmasi
belirlenir (Piyasa Fiyat
Arastirma)
Komisyonu
6 . Malzeme Satin Haksiz rekabet, kamu zarar1, | Yuksek Gelen tekliflerin 657, 2547,5018 sayili kanunlarda
Gelen Teklif : . N . . y . C AT 9,
Alma Islemleri | menfaat saglama, islemlerin degerledirilmesinin ehil personel belirtilen ilgili maddelere gore
Mektuplart Satin . ) . A
Alma Personeli/ uzamasi veya tarafindan yapilmasi 1_$l_ern yaparak dikkatli, guvenilir,
Komi Satin Alma gerceklesememesi titiz, aragtirmaci ve ehil olmast
omisyonu : ;
(Piyasa Fiyat
Tarafindan
Des . Arastirma)
egerlendirilir :
Komisyonu
7 Malzeme Satin Kamu zarari Yuksek Firmaya zamaninda bilgilerin 657, 2547,5018 sayili kanunlarda
En Diisiik Fiyat1 | Alma Islemleri verilmesi belirtilen ilgili maddelere gore
Veren Firmaya | Personeli/ islem yaparak dikkatli, guvenilir,
Teklifin Kabul Satin Alma titiz, aragtirmact ve ehil olmast
Edildigi Haber | (Piyasa Fiyat
Verilir Arastirma)
Komisyonu
8 Malzeme Satin Kamu zarari, butce agigi Yiiksek Firmanin zamaninda teslimati 657, 2547,5018 sayili kanunlarda
Alma Islemleri yapmast i¢in gerekli kontrolllerin | belirtilen ilgili maddelere gore
Firma En Kisa Personeli/ ve takiplerin yapilmasi islem yaparak dikkatli, guvenilir,
Siuirede Malzeme | Satin Alma titiz, arastirmaci ve ehil olmasi
Teslimini Yapar | (Piyasa Fiyat
Arastirma)
Komisyonu
9 Malzeme Satin Kamu zarari, kontrol Yiksek Kontrollerin gérevlendirilen ehil 657, 2547,5018 sayili kanunlarda
Alma Islemleri surecinin dikkatli personel tarafindan yapilmasi belirtilen ilgili maddelere gore
Malzemeler . . . A
Muayene Personeli/ yapilmamasi 1§1_em yaparak dikkatli . glvenilir,
Komisyonunca Spaitll;_ gglé?aat titiz, aragtirmaci ve ehil olmasi
Kontrol Edilir. (Piy y
Arastirma)
Komisyonu
10 Malzemeler Malzeme Satin Odeme evraklarmin Yiiksek Kontrollerin gorevlendirilen ehil 657, 2547,5018 sayili kanunlarda
Uygun Ise Alma islemleri gecikmesi, kamu zarari personel tarafindan yapilmasi belirtilen ilgili maddelere gore

Muayene

Personeli/




Komisyon Satin Alma islem yaparak dikkatli, guvenilir,
Raporu (Piyasa Fiyat titiz, arastirmaci ve ehil olmasi
Dogrultusunca Arastirma)
Odeme Komisyonu
Evraklar
Hazirlanarak
Odeme Yapulir.

Hazirlayan Onaylayan

. ..2024 ./.../2024

Birim Calisma EKkibi Adi-Soyadi
Imza

Adi-Soyadi
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Hassas Gérevler

Hassas Gorevi

Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Gorevi Yurutecek Personelde

Sira No E::iismetin/Gdrevin Olan Personel Sonuclar: Risk Dlzeyi Gereken Kontroller/Tedbirler Aranmas: Gereken Kriterler

1 Egkﬂ!tenin Ambar M Mali Kayip, kamu zarari Yiksek 657, 2547,5018 sayili kanunlarda
Eg;ne.t;g; ;/e / {J; ;I:lr ;&uru Thtiyag tespitlerinin gérevlendirilen ehil | belirtilen i.IgiIi rpaddeler_e_gér_e.islem
malzeme Kayit Kontrol personel tarafindan yapilmasi yaparak dikkatli, _guvemhr, titiz,
ihtiyaglarini tespit Memuru aragtirmaci Ve ehil olmasi
etmek

2 Taginir iglem Ambar Memuru / Yiksek Kontrollerin gérevlendirilen ehil personel | 657, 2547,5018 sayili kanunlarda
figinin, muayene Tasmir Mal Kayit tarafindan yapilmasi belirtilen ilgili maddelere gére iglem
raporunun Kontrol Memuru yaparak dikkatli, gtivenilir, titiz,
hazirlanmasi, satin arastirmaci ve ehil olmasi
alman Qrdindn
firmadan teslim Kamu zararina sebebiyet vermek
alinarak ambara
yerlestirip, ilgili
birime teslim
islemlerini
saglamak.

3 Muayenesi ve /veya | Ambar Memuru / Mali Kay1p, kamu zarari Yiiksek Kontrollerin ehil personel tarafindan 657, 2547,5018 sayili kanunlarda
kontrolli gereken Taginir Mal Kayit yapilmasini saglamak, islem belirtilen ilgili maddelere gore islem
taginir malzemelerin | Kontrol Memuru basamaklarina uygun hareket edilmesi yaparak dikkatli, guvenilir, titiz,
tahlil ve kontrolunii arastirmaci ve ehil olmasi
takip eder

4 Tagnirlarin girisve | Ambar Memuru / Birimdeki taginirlarin kontrolinii Yiiksek Tagmurlarin girig ve ¢ikis islemlerinin 657, 2547,5018 sayili kanunlarda
¢ikisma iligkin Taginir Mal Kayit saglayamama, zamanimda gerekli bekletilmeden aninda yapilmasi, gerekli belirtilen ilgili maddelere gore islem
kayitlari tutmak, Kontrol Memuru evraklarin diizenlenememesi, kamu belge ve cetvellerin diizenli tutulmasi yaparak dikkatli, guvenilir, titiz,
bunlara iligkin belge zarart arastirmaci ve ehil olmasi
ve cetvelleri
diizenlemek ve
tasinir yonetim
hesap cetvellerini
olusturmak.

5 Satin alian tliketim | Ambar Memuru / Kamu zararina sebebiyet vermek Yuksek Teslim slirecinin geciktirilmeden aninda 657, 2547,5018 sayili kanunlarda

ve demirbas
malzemelerini kayit

Taginir Mal Kayit
Kontrol Memuru

yapilmast

belirtilen ilgili maddelere gore islem




altina almak i¢in

yaparak dikkatli, glivenilir, titiz,

ambar memuruna aragtirmaci ve ehil olmasi
teslim eder.
Tasimur islem fisi, Ambar Memuru / Zamanindan evraklarin Yiksek Kontrollerin gorevlendirilen ehil personel | 657, 2547,5018 sayili kanunlarda
zimmet fisi sayim Taginir Mal Kayit diizenlenememesi, eksik veya fazla tarafindan yapilmasi belirtilen ilgili maddelere gére islem
tutanagi vb. Kontrol Memuru kayit altina alinmasi, kamu zarari yaparak dikkatli, gtivenilir, titiz,
evraklarin arastirmaci Ve ehil olmasi
duzenlenmesini,
kay1t altina
almmmasin1 ve
arsivlenmesini
saglar
Taginirlarin Ambar Memuru / Kamu zararina sebebiyet vermek Yiksek Kontrollerin dogru yapilmasi, gerekli 657, 2547,5018 sayili kanunlarda
yangina, 1slanmaya, | Tagimir Mal Kayit tedbirlerin alinarak taginirlarin emniyete belirtilen ilgili maddelere gore islem
bozulmaya, Kontrol Memuru alinmast yaparak dikkatli, giivenilir, titiz,
calinmaya vb. aragtirmaci Ve ehil olmasi
tehlikelere karst
korunmasi igin
gerekli tedbirleri
almak ve alinmasini
saglamak
Kullanimdan diisen | Ambar Memuru / Kullanimdan diisen demirbag Yiksek Kontrollerin gorevlendirilen ehil personel | 657, 2547,5018 sayili kanunlarda
demirbas Tasinir Mal Kayit malzemelerinin yanlis deger tarafindan yapilmasi belirtilen ilgili maddelere gore islem
malzemelerinin Kontrol Memuru tespitinin yapilmasi, kayitlardan yaparak dikkatli, guvenilir, titiz,
tespitini yapar, distiriilmesinin unutulmasi, Kamu arastirmaci Ve ehil olmast
Deger Tespit zararina sebebiyet verme
Komisyonuna
bildirir. Kayitlardan
distiriip tutanaklarla
hurdaya ayrilmasini
saglar.
Tasmirlarin yilsonu | Ambar Memuru / Sayimlari yanlis yapma. Strateji Yiksek Kontrollerin gorevlendirilen ehil personel | 657, 2547,5018 sayili kanunlarda
sayim iglemlerinin Tasinir Mal Kayit Gelistirme Dairesi Bagkanligina tarafindan yapilmasi belirtilen ilgili maddelere gére islem
yaparak sayim Kontrol Memuru ge¢ raporlama, kamu zarari yaparak dikkatli, guvenilir, titiz,
cetvellerini diizenler aragtirmaci ve ehil olmasi
ve Strateji
Geligtirme Dairesi
Bagkanligina iletir.

Hazirlayan Onaylayan

.J..12024 . J...12024
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Birim Adu: ILETiSIM FAKULTESI
Alt Birim: BOLUM SEKRETERLIGi

Hassas Gorevler

Gorevi Yiiritecek

Sira Hassas Gorevi | Gorevin Yerine Risk Gereken Personelde
No (Hizmetin/Gorevin Adi) Olan Personel | Getirilmemesinin Sonuglar | Diizeyi Kontroller/Tedbirler Aranmasi Gereken
Kriterler
1 BolUim Baskanliginca gerceklestirilecek
toplantilarin glindemlerini zamaninda Bo6lim Toplantilarin aksamasiveya | Yiksek
Kurulu / Anabilim Dali Kurulu/ Anabilim Dali | Bolim yapilamamasi, karigikliga is akisinin titizlikle
Baskanlari vb. ilgili 6gretim lyelerine bildirmek, | Sekreteri sebebiyet verme, zaman takibi
kurul kararlarinin yazilmasi, ilgili makamlara kaybi
teslim edilmesi
2 Bolime gelen resmi evrak, kargo ve postalari BSlim islerin aksamasi ve Yiksek Evraklarin takibi
titizlikle takip edip, ilgili akademisyenlere Sekreteri evraklarin kaybolmasi
dagitimini yapmak
3 Yiiksek Cezai yaptirimla Gerekli mevzuat
Bollimi ile ilgili her tiirli bilgi ve belge ve dosyayi - kar§|Ia§|.IrT13[naS| |.t;|n b||g|5|r1.ev ve mesle.kl
L S . .| Bolim Kamu zarari, hak kaybi, yapilan isin 6nemine yeterlilige sahip
korumak, ilgisiz kisilerin eline ge¢mesini . . - .
Snlemek Sekreteri cezai yaptirim dfa.nr |drak|n't.ekrar' olmak
g6zden gegirilmesi,
dizenli calisma
4 Yazi ve duyurulari (EBYS, e-posta, Universite ve BSlim Hak kaybi Orta Sureli yazilara
Fakilte web sitesi, WhatsApp vb. vyollarla Sekreteri zamaninda cevap
yapilan) titizlikle takip etmek verilmesi
5 Karisikliga sebebiyet Yiksek Fakulte igi
Vize, final, mazeret, tek ders ve ek sinavlarinin BSlim verme, egitim-0gretimin koordinasyonun
sinav kagitlarinin dersleri yiriten o6gretim Sekreteri aksamasi, cezai yaptirimlar saglanmasi,

Uyelerinden teslim alinmasi, arsivienmesi

zamaninda ve diizenli
calisma




6 Karisikliga sebebiyet Yiksek Fakilte igi
Dekanlik Makaminin talep ettigi ilgili yazisma BSlim verme, egitim-6gretimin koordinasyonun
ve duyurularin zamaninda ve etkin yollarla Sekreteri aksamasi, cezai yaptirimlar saglanmasi,
(EBYS, e-posta, WhatsApp vb.) yapilmasi zamaninda ve dizenli
galisma
7 Lisansistli 6grencilerinin 6grenci isleri ile ilgili Hak kaybi, karisikliga Yiiksek Evraklarin takibi
tiim evraklarin teslim alinmasi ve Enstitli | Bolim sebebiyet verme, egitim-
MudirlGgine bolim ve anabilim  dall | Sekreteri 0gretim ve genel isleyisin
yazismalarinin EBYS (izerinden gonderilmesi aksamasi
8 Blro(Bolim Baskanligi Sekreterligi) sarf ve | Bolim Genel isleyisin aksamasi Orta Blro malzemelerinin
teknik malzemelerinin eksiklik ve ariza takibi Sekreteri titizlikle takibi
9 Bolim Karisikliga sebebiyet Orta Fakdlte ici
Bolim Baskanliginca istenen resmi yazilarin Sekreteri verme, egitim-0gretim ve koordinasyonun
ciktilarinin alinmasi, taranmasi ve ilgili genel isleyisin aksamasi saglanmasi,
birimlere teslim edilmesi zamaninda ve duzenli
calisma
Universiteninilan
. . . o _ ettigi Akademik
Ders ve sinav programlarinin ilan edilmesi - Hak kaybi, 6grencilerin, |g! !
. - . . Bolim vy e . . Takvime uygun olarak
10 islemlerinin akademik takvim planlamasina . 0gretim Uyelerinin ve Yiiksek } ]
e S Sekreteri . . islemlerin zamaninda
uygun yurutilmesini saglamak personelin magdur olmasi
planlamasini
saglanmasi
Basvurularin yasal
Zﬁ;iearsllglgr?ilsa Gerekli mevzuat
Sinav sonuglarinda maddi hata oldugunu fark siirede F,akUIte bilgisine ve mesleki
den Ogretim el I Boli BV . . terlilig hi
11 eden ogre |r.n.e eman a._r[”'” V(.e s'f‘a" olum . Hak kaybi, kisi magduriyeti | Yiksek Yonetim Kurulunda yeteriige >ahip
sonuglarinaitiraz eden 6grencilerin Sekreteri e olmak
gorusllerek karara
basvurularinin sonuglandiriimasi N
baglanmasinin
saglanmasi
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
..... /2024 Sy Sy 1o 2}
Ad-Soyad
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Birim Adu: Iletisim Fakdiltesi
Alt Birim: Ogrenci isleri Birimi

yaptirim

) Hassas o ) Risk Gorevi Yurutecek Personelde
Sira Hassas Gorevler o Gorevin Yerine . Gereken .
) o Gorevi o o Duzeyi ] Aranmasi Gereken Kriterler
No (Hizmetin/Gorevin Ad) ol Getirilmemesinin Kontroller/Tedbirler
an
Sonuglari
Personel
657 Sayili Devlet Memurlari
Kanunu’nda ve 2547 Sayil Yiiksek Ogretim
Ogrencilerle ilgili her tiirlii belgeyi Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
1 zamaninda hazirlamak ve gondermek, Ogrenci Yazigma surelerine 6zen / En az lise veya dengi okul mezunu olmak. /
Dekanliga verilecek dilekgelerde 6rnek Isleri Hak, zaman ve itibar kaybr Yuksek gOsterip zamaninda cevap Gorevini geregi gibi yerine
ve yol gostermek Personeli verilmesi getirebilmek icin gerekli is
deneyimine sahip olmak.
657 Sayili Devlet Memurlari
Kanunu’nda ve 2547 Sayil Yiiksek Ogretim
. L . Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
Ogrenci disiplin islemlerini takip .. . Yasalara uymama, o o ] )
Ogrenci ) Takip iglemlerinin yasal sure / En az lise veya dengi okul mezunu olmak. /
2 ederek dekanlik yazigmalarini yapmak, . diizenin bozulmasi, Yiksek
. o Isleri ) icerisinde yapilmasi Gorevini geregi gibi yerine
ilgili birimlere bilgi vermek ) hak kaybi, cezai o o .
Personeli getirebilmek igin gerekli is

deneyimine sahip olmak




Ogrenci ile ilgili Fakiilte Kurulu,

Fakilte Yo6netim Kurulu ve  Disiplin

657 Sayili Devlet Memurlari
Kanunu’nda ve 2547 Sayil Yiiksek Ogretim

] o Ogrenci Yapilan degisiklikleri takip Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
Kurulu kararlarinin iglemlerini yapmak . Hak ve zaman kayb1 Yiiksek . . .
o Isleri etmek ve gorevi zamaninda / En az lise veya dengi okul mezunu olmak. /
ve ilgili birimlere ulastirmak / . . . . L o .
N Personeli yerine getirmek Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin
ogrencileri bilgilendirmek gerekli is
deneyimine sahip olmak.
657 Sayili Devlet Memurlar
Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim
Stajlarla ilgili duyurularin ve gerekli gf:rekl! du.yumarm yapilarak Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip
) o ogrencilerin evraklarmin
islemleri O(SGK ise giris — isten ayrilig Ogrenci Gchezgsg .kamu zararl, kisi ) zamaninda teslim edilmesinin olmak. / En az lise veya dengi okul mezunu
slemleri vb.) veD ! isleri magduriyeti, hak ve zaman Yiiksek saglanmas, ige baglama ve isten Imak. / Gorevini 51 wibi veri
1slemier1 vi ) vell yazigmalari sler1 kaybl ayrllma tarihlerinin hassasiyetle olmak. orevini geregl gibi yerine
yuritmek Personeli takibi, gerekli bildirim getirebilmek icin gerekli is
islemlerinin zamaninda o .
< deneyimine sahip olmak.
yapilmasinin saglanmasi
657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve
2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanununda
Ogrencinin dilekge ile Fakiilteye yaptigt belirtilen genel niteliklere sahip olmak. / En az
basvurular igin islem yapmak, bilgi Ogrenci Hak kaybi, kisi magduriyeti, Dilekgelere yasal siire icerisinde | lise veya dengi okul mezunu olmak. / Gérevini
E“dmme Kanunu kavpsamm.da yapilan e Orta islem yapmak, makul olan 55 oibi veri
tiim basvurular1 degerlendirmek sler taleplerin zamaninda geregi gio1 yerine
Personeli tamamlanmasini saglamak getirebilmek icin gerekli is
deneyimine sahip olmak.
657 Sayili Devlet Memurlari
Kanunu’nda ve 2547 Sayih Yiiksek Ogretim
Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip
Ogrencilere ait bilgi ve belgeleri Ogrenci . Bilgi ve belgelerin gizlilige olmak. / En az lise veya dengi okul mezunu
korumak, ilgisiz kisilerce gorilmesini A Hak kaybi, itibar kaybi Yksek riayet edilerek dogru kosullarda P e
N Isleri - olmak. / Gorevini geregi gibi yerine
ve okunmasini dnlemek saklanmasini saglamak
Personeli getirebilmek icin gerekli ig

deneyimine sahip olmak.




Kayit ve kayit yenileme iglemleri
ile

ilgili duyurularin zamaninda ve
uygun ortamlarda

657 Sayili Devlet Memurlar
Kanunu’nda ve 2547 Sayih Yiiksek Ogretim
Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip

Kayit ve kayit yenileme iglemlerinde Ogrenci Egitim ve daretimin ) (Fakulte/Bolum web olmak. / En az lise veya dengi okul mezunu
7 ilgili birim ve kisilerle koordineli — & STeUm Y liksek sayfalarinda vb.) yapilmasini . e
Isleri aksamasi, 6grenci hak kaybi, < e e olmak. / Goérevini geregi gibi yerine
caligmak saglamak, dgrencilerin
Personeli danigmanlarina ulagma sorunu getirebilmek icin gerekli ig
Yafsan.lamalarl icin, danisman deneyimine sahip olmak.
6gretim elemanlarini kayit
stirecinde
Fakdltemizde her glin hazir
bulunmalar1 konusunda
bilgilendirmek
657 Sayili Devlet Memurlari
Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim
Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip
o . Bagvurularin yonetmelik / . .
) Ogrencilerin muafiyet basvurularinin Ogrenci S liksek yonergelerde belirtilen streler olmak. / En az lise veya dengi okul mezunu
i Hak kayb, kisi magduriyeti Yikse o . ; - Do
alinmasi Isleri i iginde alinmast, islemlerin olmak. / Goérevini geregi gibi yerine
Personeli zamaninda bitirilmesi getirebilmek icin gerekli is
deneyimine sahip olmak.
657 Sayili Devlet Memurlari
Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim
Birim personelinin kimlik Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip
. . . Oprenci Hak kaybu, kisi magduriyeti, tespiti_Ve 0OBS Uzgrinden olmak. / En az lise veya dengi okul mezunu
9 Ogrenci Belgesi ve Transkript o hakki olmayan kisiye belge | Yiksek gerekli kontrolleri yapmadan o ST
diizenleme islemleri Isleri verilmesi belge vermemesinin olmak. / Gorevini geregi gibi yerine
Personeli saglanmasi getirebilmek igin gerekli is
deneyimine sahip olmak.
657 Sayili Devlet Memurlart
Mazeret sinavi basvurularinin Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim
Universitemiz yonetmelikleri ve Universitemiz yonetmelikleri ve | Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip
yonergeleri dogrultusunda mazeret Ogrenci K o )lzonergﬁleflr_le uygun olarak olmak. / En az lise veya dengi okul mezunu
10 smavi diizenlenmesine iliskin 6grenci o Hak kaybi, kisi magduriyeti, | v{ksek ontrollerinin yapilmast, o R
basvurularinin almmast Isleri cezai yaptirim basvurular1 uygun bulunan olmak. / Gorevini geregi gibi yerine
: ogrencilerin siiresi S - -
Personeli getirebilmek icin gerekli is

icerisinde Bolim
Bagkanliklarina bildirilerek
sinavlarin yapilmasimnin
saglanmasi

deneyimine sahip olmak.




657 Sayili Devlet Memurlar
Kanunu’nda ve 2547 Sayih Yiiksek Ogretim
. S Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip
Ogrenci islerine gelen evraklarin ve - .. .
- - o . Takip islemlerinin yasal sure . :
kurumsal mail adresine gelen e- Ogrenci L icerisinde vapimas:. bilgi ve olmak. / En az lise veya dengi okul mezunu
1 postlarn genel takibini yapmak, sureli | ; = . Hak kaybr, kisi magduriyeti | Orta ¢ . yaptmas, DI'g P
. o Isleri belgelerin gerekli birimlere olmak. / Gorevini geregi gibi yerine
yazilari takip etmek ve ilgili is ve samaninda bildirilmesi
islemleri zamaninda yapmak Personeli getirebilmek icin gerekli ig
deneyimine sahip olmak.
Orenc Mezun durumunda olan Mezuniyet bagvurusu yapan 657 Sayili Devlet Memurlan o
12 ae - . & 6grencinin durumunun Yiiksek ogrencilerini durumlarmin Kanunu’nda ve 2547 Sayih Yiiksek Ogretim
Ogrenci mezuniyet islemleri P - g S o AN o o .
Isleri onaylanmamasi nedeniyle hak Ogrenci Bilgi Sistemi tizerinden | kanununda belirtilen genel niteliklere sahip
Personeli kaybi, mezun durumunda kontrollerini dikkatle yapmak, . .
olmayan kisinin mezun olarak gerekli dogrulamalarialmadan | 0lmak./En az lise veya dengi okul mezunu
onaylanmasi nedeniyle kamu onay vermemek olmak. / Gorevini geregi gibi yerine
zararina sebep olma o o ]
getirebilmek icin gerekli is
deneyimine sahip olmak.
657 Sayili Devlet Memurlari
Kanunu’nda ve 2547 Sayih Yiiksek Ogretim
Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip
Ogrenci Fakultemlz_dgn_mezun Arsiv incelemesinin dikkatli olmak. / En az lise veya dengi okul mezunu
13 : - ) olmayan kisinin mezun Yiiksek
Mezuniyet teyidi . yapilmasi, kars1 kurumdan . S
Isleri olarak onaylanmasi ya da S . olmak. / Gorevini geregi gibi yerine
. detayli bilgi istenmesi
Personeli mezun olan kisinin . getirebilmek icin gerekli is
onaylanmamasi nedeniyle hak
kaybi deneyimine sahip olmak.
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
..... /iooo../2024 veveennd 0012024
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Gorevi Yiiriitecek
.. Personelde
Sira Hassas Gorevler Hassas Gorevi | Gorevin Yerine Risk Gereken Aranmasi Gereken
No (Hizmetin/Gorevin Adi) Olan Personel | Getirilmemesinin Sonuglari | Diizeyi Kontroller/Tedbirler Kriterler
Fakilte binasinda bulunan masausti Diizenli kontrol,
bllglsayarlarlp, yazicilarin, taraylcnar.m vb., . . Akademik ve idari islerin Yiiksek zamaninda midahale
telefon baglantilari  ve arizasi, internet | Teknik Servis ve personele
N L Ny aksamasi R .
1 baglantilari,  projeksiyon  baglantilari  ve bilgilendirme gereken
arizalarini takip etmek yerlere haber etme
Fakilte binasinin kamera sisteminin bakimini Orta Diizenli kontrol,
2 . Teknik Servis Guvenlik sorunlari zamaninda miidahale | Gerekli mevzuat
ve arizalarini takip etmek oo .
etmek bilgisine ve mesleki
3 il b savf | med isleyisin aksamasi Orta isin titizlikle ve yeterlilige sahip
Fakulte web say asinin, sosyal medya program Zaman ve veri kaybi vaktinde kanun ve olmak
ve hesaplarinda gerekli duyurulari yayinlamak, Teknik Servi itibar kavb snetmelikl
giincellemesini takip etmek. eknik Servis ibar kaybi yon.e meliklere uygun
sekilde
gerceklestiriimesi
4 ) ‘ . isleyisin aksamasi Orta isin titizlikle ve
D'er_sllk, kon erans salpnu ve birolarin vaktinde kanun ve
bilgisayar ve teknik ekipmanlarin bakimini . . . .
N Teknik Servis yonetmeliklere uygun
saglamak. )
sekilde
gerceklestirilmesi
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Birim Adu: ILETiSiM FAKULTESI
Alt Birim: HABERLESME (EVRAK KAYIT) BiRiMi

Hassas Gorevler

Gorevi Yiiritecek
Personelde

Sira Hassas Gorevi Gorevin Yerine Risk Gereken
(Hizmetin/Gorevin Adi) . . o ) Aranmasi Gereken
No Olan Personel Getirilmemesinin Sonuglari Diizeyi Kontroller/Tedbirler Kriterler
1 Takip islemlerinin
Zaman, given hak kaybi Yiiksek zamaninda ve dizgin
Gelen evraklari kaydetmek ve genel takibi | Evrak Kayit Birim yapimasi,
y & v Evraklarin EBYS sistemine
yapmak Sorumlusu - s
diizglin ve okunabilir Gerekli ¢
bicimde aktariimasini .er'e' ' mevzua.
saglanmasi bilgisine ve mesleki
2 . . . o .. islerin aksamasi, evraklarin Yiuksek Evraklarin takibi ve yeterlilige sahip
Giden evraklari takip edip dagitimini Evrak Kayit Birim L . " olmak
. . kaybolmasi, kisi magduriyeti dagitimlarin kontrolli
zimmetle/posta ile yapmak Sorumlusu
olarak yapilmasi
3 Fakulteyle ilgili her turll bilgi ve belgeyi . Hak kaybi, aranan bilgi ve Yiksek Yapilanise 6zen gostermek
R . " | Evrak Kayit Birim - o .
korumak, ilgisiz kisilerin eline gegcmesini belgeye ulasilamamasi, kisi ve evraklarin dogru sekilde
. Sorumlusu o . .
onlemek magduriyeti, cezai yaptirim saklanmasini saglamak
4 EBYS Uizerinden gelen evraklarin havalesini | Evrak Kayit Birim islerin aksamasi Yiiksek EBYS lizerinden slireci
ivedilikle yapmak Sorumlusu dizenli takip etmek
5 Biro sarf ve teknik malzemelerinin eksiklik | Evrak Kayit Birim | Genel isleyisin aksamasi Orta Bliro malzemelerinin
ve ariza takibi Sorumlusu titizlikle takibi
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Birim Adu: ILETiSIM FAKULTESI
Alt Birim: TEMIZLIiK BiRIMI

Hassas Gorevler

Gorevi Yiiritecek
Personelde

Sira Hassas Gorevi Gorevin Yerine Risk Gereken

(Hizmetin/Gorevin Ad) . . L ) Aranmasi Gereken
No Olan Personel Getirilmemesinin Sonuglari Diizeyi Kontroller/Tedbirler Kriterler
1 Akademik ve idari biiro alanlari, sinif, Hijyenik ve saglikh calismaile | Orta

mescit, konferans salonu, koridorlar ve okul ortaminin . .

. . . . N Takip islemlerinin

fakllte bahcgesindeki yerleri stplrmek, saglanamamasi L

. .y - o et e zamaninda ve diizglin

silmek ve diger temizlik islerini | Temizlik Birimi

. e o . - yapilmasi,

gorevlendirildigi gérev dagihmi ve temizlik

cizelgesine uygun olarak vaktinde yerine

getirmek
2 Gorev alanindaki  mobilya ve biro | Temizlik Birimi Kamu zarari Orta Rutin kontroller

malzemelerini, uygun temizlik arag¢ ve Gerekli mesleki

gerecleri ile temizlemek yeterlilige  sahip
3 Gorev alanindaki ¢opleri toplamak ve ¢6p | Temizlik Birimi Disuk Yapilan ise 6zen gostermek olmak

kovalarini bosaltmak; koridorda yer alan geri Geridonlisime katki

donisiim kutularindaki malzemeleri toplamak saglanamamasi

ve merkezi geri donlsiim deposuna bosaltmak
4 Biuro, konferans salonu, mescit, sinif ve | Temizlik Birimi Kamu Zarari Orta Rutin kontroller

koridorlarda tespit ettigi ariza ve hasarlari

Ust yoneticilere bildirmek
5 Kullanilan  temizlik arag, gere¢ ve | Temizlik Birimi Kamu Zarari Orta Rutin kontroller

ekipmanlarin temizlik ve bakim
onarimlarini takip etmek, uygun sekilde
muhafaza etmek
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Birim Adu: ILETiSiM FAKULTESI
Alt Birim: FOTOKOPI BiRIMi

Gorevi Yiiriitecek
.. Personelde
Sira Hassas Gorevler Hassas Gérevi | Gérevin Yerine Risk Gereken Aranmasi Gereken
No (Hizmetin/Gorevin Adi) Olan Personel | Getirilmemesinin Sonuglari | Diizeyi Kontroller/Tedbirler Kriterler
1 Makinelerin
. islerin aksamasi Orta bakimlarinin dizenli
. . Fotokopi ve
Makinelerde meydana gelen arizalari Ust . olarak yapilmasi,
e s s Optik Okuyucu s
yonetimin bilgisi dahilinde servise bildirir. gerektiginde
Sorumlusu I
arizalarinin ivedilikle
giderilmesi
2 Sinav dénemlerinde kendisine teslim edilen . Zaman kaybi, sinavlarda Yiiksek Evrak ¢ogaltma .
) ) . Fotokopi ve T . o . Gerekli mevzuat
sinav evraklarini yeterli sayida, dogru sekilde ve j karisiklik, kisi magduriyeti islemlerinin kontrolli o .
N Optik Okuyucu . bilgisine ve mesleki
zamaninda ¢ogaltir. sekilde yapilmasi e .
Sorumlusu yeterlilige sahip
olmak
3 Yiksek Yapilan ise 6zen
Sinav kagitlarini optik okuyucu cihazla dogru | Fotokopi ve gbstermek ve sinav
. . o e . Sinav sonuglarinin yanlig .
sekilde isler, sonuglarn ilgili  6gretim | Optik Okuyucu evraklarinin dogru
L - okunmasi, hak kaybi .
Uyesine/elemanina iletir. Sorumlusu sekilde okunmasini
saglamak
4 . Sinav sorularinin ilgili Yiksek Sinav sorularinin
. . . Fotokopi ve . , . e .
Sinav donemlerinde eline ulasan sinav evraklari Optik Okuvucy akademisyen disindaki glvenligiicin gerekli
ve sorularin gizliliginden sorumludur. P y kisilerin eline gecmesi, tiim tedbirlerin
Sorumlusu oy
magduriyete neden olma alinmasi
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